Zalacznik nr 1
do uchwaty zgromadzenia wspolnikéw pod firmg Marmax Jurzysta sp.j. Nr 1/12/2021 z dn.17.12.2021r.

Regulaminu zgloszen wewnetrznych
obowiazujacy w firmie Marmax Jurzysta sp. j.

1. Regulamin obejmuje procedure przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa tj.
ztozonych pracodawcy przez Sygnaliste 1 podejmowania dziatan nastgpczych.

2. Regulamin zostal opracowany na podstawie obowigzujacych przepisow w tym zakresie tj.:
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Z chwilg wejscia w zycie krajowych przepisOw prawa w tym zakresie tj. Ustawy o ochronie oséb
zglaszajacych naruszenia prawa (w dniu opracowania polityki wewnetrznej firmy projekt w fazie
procedowania przez Rad¢ Ministrow) niniejsza polityka zostanie zweryfikowana pod wzgledem
zgodnosci.

3. Przed wprowadzeniem regulamin zostal skonsultowany z przedstawicielami zatogi.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow tj. 31.12.2021 r.

5. Definicje
Spotka — Marmax Jurzysta sp.j.
Przepisy prawa — wymienione w pkt. 2a ib

Informacja o naruszeniu — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia praw, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w spoice,

w ktorej zgtaszajacy pracuje/pracowat lub z ktorg zglaszajacy utrzymuje/utrzymywat kontakt

w kontek$cie zwigzanym z praca

Sygnalista - osoba fizyczna, dokonuje zgloszenia naruszenia w kontekscie zwigzanym

z wykonywang przez nig pracg np. pracownik, wspotpracownik, stazysta, praktykant, wolontariusz,
byly pracownik, kandydat do pracy, zleceniobiorca, wspolnik lub osoba pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia

Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy

Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu badz
centralnemu

Drziatania nastgpcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow
zawartych w zgloszeniu, a jesli okaze si¢ zasadne to przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu
przedmiotem zgtoszenia poprzez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, itp.

Drziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, ktore sa spowodowane
zgloszeniem wewngtrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1 ktore naruszaja lub
moga narusza¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadzaja lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

Petnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowazniony przez wspotwiascicieli spotki Marmax
Jurzysta sp.j. do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia 1 dalszg komunikacj¢ ze zgtaszajacym.



6. Wewngtrznym podmiotem upowaznionym przez spotke do przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych jest Dyrektor Finansowy - pelnomocnik ds. zgtoszen, a
czynnos$ci zwigzane z realizacja tych zadan zostaty umieszczone w zakresie jego obowigzkow.
Zostal on zobowigzany do zachowania tajemnicy i1 bezstronno$ci weryfikacji zgtoszen.

7. Kazda osoba uprawniona moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego zauwazonych naruszen w
spolce. Zostaje ona objeta ochrong pod warunkiem, ze miata podstawy by sadzié, ze bedace
przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszan sa prawdziwe w momencie dokonywania
przez nig zgloszenia i Ze s3 one objete zakresem ochrony.

8. Zgloszenie powinno dotyczy¢ naruszen prawa w zakresie:

- zamoOwien publicznych

- ustug, produktow i rynkoéw finansowych, zapobieganiu praniu brudnych pieniedzy i finansowania
terroryzmy

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$¢ z wymogami

- bezpieczenstwa transportu

- ochrony §rodowiska

- ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jagdrowego

- bezpieczenstwa zywosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat

- zdrowia publicznego

- ochrony konsumentow

- ochrona prywatnos$ci i danych osobowych bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych -
- interesé6w finansowych UE

- rynku wewnetrznego UE w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych

9. Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgloszenia nie zostanie ujawniona nikomu bez wyrazniej zgody
osoby zglaszajacej poza osoba upowazniong do obstugi procedur zglaszania naruszen tj.
pelnomocnikiem ds. zgloszen. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy ujawnienie tozsamosci jest
obowiazkiem wynikajacym z przepisoOw prawa w kontekscie prowadzonych postgpowan
wyjasniajacych i1 sadowych przy czym o fakcie tym osoba zglaszajaca zostanie powiadomiona.
Ochrona poufnos$ci obejmuje informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.

10. Procedura przyjmowania i przetwarzania zgloszen:

a. W spotce obowigzujg wylacznie zgloszenia poufne, co oznacza, ze zgloszenia anonimowe nie
beda rozpatrywane.

b. Spoétka stworzyta w ramach istniejacej struktury bezpieczne, skuteczne 1 poufne kanaty
raportowania czyli narzedzia, ktore umozliwiag swobodne zgtaszanie naruszen bez obawy o
ujawnienia tozsamosci oraz zapewnienie skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi.

c. Narzedzia obowigzujace w spolce:

- forma pisemna poprzez utworzony wylacznie w celu realizacji opisywanych procedur adres
mailowy naruszenia@marmax.pl podany do powszechniej wiadomosci zard6wno pracownikom, jak
1 osobom postronnym na stronie internetowej www.marmax.pl. Do skrzynki mailowej ma wytaczny
dostep pelnomocnik ds. zgloszen,

- forma pisemna poprzez list skierowany na adres: 38-120 Czudec, ul. Kolejowa 2a z dopiskiem ,,do
ragk wtasnych Dyrektora finansowego”,

- forma ustna telefoniczna,

- forma ustna bezpos$rednia tj. na wniosek sygnalisty spotkanie zorganizowane w ustalonym
terminie do 7 dni od wystosowania prosby.


mailto:sygnal@marmax.pl
http://www.marmax.pl/

d. Osoba dokonujaca zgloszenia samodzielnie wybiera najwlasciwszy kanat w zaleznosci od
indywidualnych okolicznoS$ci sprawy.

e. Wszystkie zgloszenia odbierane i przetwarzane sg wylacznie przez osob¢ upowazniong,
tj. pelnomocnika ds. zgloszen, co uniemozliwia uzyskanie do nich dostepu osobom
nieupowaznionym.

f. W przypadku zgtoszen ustnych pelnomocnik ds. zgloszen ma prawo udokumentowac zgtoszenie
w formie protokotu z rozmowy, przy czym zapewni mozliwos$¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu osobie zglaszajace;.

g. Z chwilg przyjecia zgtoszenia osoba upowazniona realizuje obowigzek zachowania poufnosci
1 ochrong tozsamosci Sygnalisty, jak rGwniez osoby trzeciej wymienionej w zgloszeniu.

h. Zgloszenie powinno zawiera¢ zakres naruszen, wszelkie dostepne zglaszajagcemu
informacje/dowody, wskazanie osoby/os6b dokonujacych lub zamierzajacych dokona¢ naruszen
jesli takowe sg znane, imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej wraz z danymi kontaktowymi w celu
przekazania informacji o toczacej si¢ procedurze.

1. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze stanowi¢ powod do
oddalenia zgloszenia, przy czym adnotacj¢ o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

j. Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen - pelnomocnik ds. zgltoszen ma obowigzek
przeprowadzenia z nalezyta staranno$cig postepowania wyjasniajacego w celu sprawdzenia
zasadno$ci zgloszenia ze stanem faktycznym oraz podjgcia dziatan nastgpczych.

k. Sygnalista zostanie poinformowany w sposéob przez niego zadeklarowany w zgtoszeniu

tj. mailowo lub listownie na wskazany adres o:

- przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,

- podjeciu badz planowaniu dzialaniach nastgpczych, powodach dokonania wyboru okreslonych
dziatan, zakonczeniu procedury z powodu brakéw dowodow, wszczeciu dochodzenia
wewnetrznego bez zbednej zwloki, przy czym w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace.

1. W przypadku, gdy mimo zachowania wszelkiej starannos$ci zgloszenie wewnetrzne zostato
przyjete przez pracownika spotki nie posiadajacego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany
do: nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenia lub osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania zgtoszenia
wewnetrznego petnomocnikowi ds. zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

11. Osoba zgtaszajaca w kazdym przypadku i czasie moze dokonaé réwnoleglego zgloszenia
zewngetrznego lub ujawnienia publicznego.

12. Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych w sposob zgodny
z zasadami ochrony danych osobowych.

13.Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

- weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego 1 ocen¢ prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w tym
zgloszeniu,

- w przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, przedstawienie wspotwiascicielom
spotki informacji o naruszeniu wraz rekomendacja dalszych dziatan,

- pociaggnigcie osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia do odpowiedzialnosci,

- wystgpienie do odpowiednich dziatow spotki z wnioskami dotyczacymi podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu,

- ztozenie do wlasciwego organu panstwowego zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgtoszenie
wypetnia znamiona czynu zabronionego.

14. Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.



Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgltoszen
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

15. Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgloszenie
wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia, a w
ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do
wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego. Adnotacj¢ o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

16. Spoéika zobowigzuje si¢ do powstrzymania si¢ od dokonywania jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem osob zgtaszajacych, tj. np. rozwigzywania umoéw, odmowy nawigzania
stosunku pracy, zmiany miejsca wykonywania pracy, zmiany wynagrodzenia i rodzaju pracy,
pomini¢cie przy awansowaniu i premiowaniu, zawieszenia, natozenie $§rodka dyscyplinarnego,
negatywnej oceny wynikOw pracy, nieuzasadnionego skierowanie na badania lekarskie, dziatania
zmierzajace do utrudnienia znalezienia pracy w przysztosci itp. chyba, Ze bedzie to uzasadnione
kryteriami obiektywnymi, a wigc nie spowodowane zgloszeniem.

17. Ochrona wskazania w pkt 16 zapewniona jest zarowno osobom dokonujacym zgtoszen
wewnetrznych lub zewnetrznych, jak 1 ujawniajacym informacje publicznie.

18. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi zostanie zapewniona réwniez 0sobom pomagajagcym w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigzanym ze zglaszajacym np. wspotpracownikom lub
krewnym.

19. Osobie, ktorej dotyczy zgltoszenia przystuguje prawo do obrony, w tym prawo dostepu do akt 1
prawo do bycia wystuchanym jak rowniez prawo dostgpu do §rodkéw ochrony prawnej. Ponadto
na etapie catego postgpowania zapewniona zostanie poufnos¢ tozsamosci tej osoby.

20. W ramach spotki tworzone sg warunki do dobrej komunikacji i jak rowniez promuje si¢
spoteczng odpowiedzialnos¢.

21. Pracownicy dzialu kadr zobowigzani sg zapozna¢ pracownika z tre§cig Regulaminu przed
zawarciem z nim umowy w kontekscie zwigzanym z pracg.

22. Ochrona danych osobowych

Administratorem danych zabranych w ramach procedowania zgloszen wewnetrznych jest firma
Marmax Jurzysta sp. j.

Dane osobowe pozyskiwane na skutek prowadzenia procedury zgtoszen beda pozyskiwane
w zakresie minimalnym tj. niezb¢dnym do rozpatrzenia zgloszenia. Ich przetwarzanie odbywac si¢
bedzie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 1 dyrektywa (UE) 2016/680, ustawg o ochronie
danych osobowych oraz zasadami wynikajacymi z regulacji wewnetrznych spotki

Osoba dokonujaca zgloszenia przyjmuje do wiadomosci i1 jednoczes$nie wyraza zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych przez spotke, jako administratora danych osobowych,
wytacznie w celu prawidtowej weryfikacji zgtoszenia.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia i prowadzeniem rejestru s3
przechowywane 5 lat od dnia pozyskania.



