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HERBAPOL — LUBLIN S.A. z siedzibg w Lublinie prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych. Spoétka
zobowigzuje sie réwniez do dostosowywania prowadzonej dziatalnosci na rynku krajowym oraz
zagranicznych do ciggtych zmian porzadku prawnego.

Zarzad Spotki dziatajacej pod firmg HERBAPOL- LUBLIN S.A. dziatajagc na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy
zdnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U 2024 poz. 928) niniejszym ustala Procedure
Zgtaszania Naruszen Prawa i Dziatan Nastepczych (Procedure) :

1.1 Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania Naruszen dokonanych przez Pracownikow.

1.2 Procedura ustanawia zasady podejmowania czynnosci przez Osoby upowaznione majgce na celu
wyjasnienie zgtaszanych przez Sygnaliste informacji mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu prawa oraz
wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcy Naruszenia i podjecie dziatan naprawczych.

1.3 Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sg wszyscy Pracownicy oraz osoby
wykonujgce prace na podstawie uméw cywilnoprawnych lub o podobnym charakterze, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.

1.4 Kwestie dotyczace biezgcych probleméw zwigzanych z wykonywang pracy nalezy rozwigzywac
W oparciu o istniejgce relacje stuzbowe badzZ inne ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych dostepne kanaty, ktore powinny byé wykorzystane do tych celéw.

1.5 Niniejsza Procedura nie ma zastosowania w przypadku gdy:

1) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow odrebnych,
w szczegdblnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa,

2) naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa Sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia prawa
nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie Sygnalisty,

3) jezeli na podstawie przepisbw prawa sprawca Naruszenia korzysta ze zwolnienia
z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze swoim zachowaniem po popetnieniu
naruszenia prawa, w szczegdlnosci dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub
wspotpracy z organami Scigania lub innymi wtasciwymi organami,

4) do naruszen prawa w zakresie zamodwien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598).

1.6 Tryb zgtaszania okreslony Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkéw dotyczacych prywatnego zycia
Pracownikdéw lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie wigzg sie one bezposrednio z dziatalnoscig
Pracodawcy i nie powodujg Naruszenia.

1.7 Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych Zgtaszania Naruszen w sposéb uwtaczajacy
pracownikowi oraz w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego i umyslnego szkodzenia

wspotpracownikom.
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2.1. llekro¢ jest mowa o:

1) Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszer Prawa i Dziatan
Nastepczych.

2) Spotce - rozumie sie przez to HERBAPOL- LUBLIN S.A. z siedzibg w Lublinie przy ul. Diamentowej 25
KRS:0000027463.

3) Pracodawcy — rozumie sie przez to HERBAPOL- LUBLIN S.A. z siedzibg w Lublinie, HERBAPOL-
LUBLIN S.A. Oddziat Biatystok oraz HERBAPOL- LUBLIN S.A. Oddziat Lubawa.

4) Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzgd HERBAPOL- LUBLIN S.A.

5) Radzie Nadzorczej - rozumie sie przez to Rade Nadzorczg HERBAPOL- LUBLIN S.A.

6) Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg i dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej 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 i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

7) Sygnaliscie — rozumie sie przez to pracownika badZ osobe zgfaszajgcg Naruszenie wynikajgce
z bezprawnego postepowania.

8) Pracowniku —rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Pracodawcg, pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563), osobe $wiadczacg prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym umowy cywilnoprawnej.

9) Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez
Zgtaszajacego informacji moggcych swiadczy¢ o Naruszeniu.
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10) Inspektorze ds. zgodnosci — funkcja petniona przez osobe, ktérej Zarzad Spotki powierzyt,
obowigzki dotyczace przyjmowania zgtoszer i podejmowania dziatan nastepczych, wskazang
w Zarzadzeniu Zarzgdu Spétki podanym do wiadomosci wszystkich pracownikow.
11) Zespole ds. zgodnosci - powotany przez Zarzad Spétki zespdt uprawniony do podnajmowania
dziatan nastepczych.
12) Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Naruszenia.
13) Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych - rozumie sie przez to rejestr prowadzony na zasadach
okreslonych w pkt. XIl Procedury, przez Inspektora ds. zgodnosci.
14) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.)
15) Ustawa - ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928)
2.2. W zaleznosci od kontekstu, stowa uzyte w liczbie pojedynczej obejmuja tez liczbe mnogg i odwrotnie.
2.3. Odniesienia do ,punktéow”, ustepéw”, lub ,zatgcznikéw” sg odniesieniami do ustepdéw, punktéw
i zatgcznikéw do Procedury, chyba ze Procedura wyraznie stanowi inaczej.

3.1 Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych

do dokonania Zgtoszenia - Sygnalistow:

1) Pracownikow i bytych Pracownikow Spotki,

2) Pracownikéw tymczasowych,

3) cztonkéw Zarzadu oraz Rady Nadzorczej Spéiki,

4) prokurentow,

5) akcjonariuszy,

6) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

7) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

8) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

9) stazysty,

10) wolontariusza,

11) praktykanta,

3.2 Zgtoszenie Naruszenia moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotow:

1) Pracownikow i Wspdtpracownikéw Spotki, w zwigzku ze swiadczeniem pracy na jej rzecz;

2) cztonkéw organdw Spaotki,

3) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki lub podejmowania w jej imieniu decyzji
lub sprawowania nadzoru, w zwigzku z jej dziataniem w interesie lub na rzecz Spéfki,
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4) osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Spétki, wskutek naduzycia uprawnien
lub niedopetnienia obowigzkow,
5) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osoba fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spotka.
3.3 Przez Naruszenie nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadanie przez Sygnaliste informacji, mogacej
Swiadczy¢ o:
1) uzasadnionym podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego, przez
podmioty, o ktdrych mowa w pkt. . ust. 3.2 powyze;j,
2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w pkt. lll
ust. 3.2 powyzej,
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotdw, o ktérych mowa w pkt. Ill. ust. 3.2 powyzej,
4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spotki, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody Spodtce.

4.1. W ramach niniejszej Procedury nie dopuszcza sie zgtoszen anonimowych.

4.2. Kazda osoba uprawniona do Zgtoszenia Naruszenia zgodnie z pkt. lll ust. 3.1. (Sygnalista), moze
dokonad¢ Zgtoszenia, jesli istniejg po jej
stronie uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze

przekazywane informacje s3 prawdziwe Zgtoszenia dokonane nieanonimowo pozwalajg
(dobra wiara). na szybsze wyjasnienie sprawy i podjecie
4.3. Zgtoszenia Naruszef moga by skuteczniejszych dziatan naprawczych, przy
gwarancji zachowania w poufnosci tozsamosci

przekazywane wytgcznie za posrednictwem .
. , Sygnalisty.
nastepujacych kanatéw kontaktu:
1) dedykowanej skrzynki mailowej:
| obstugiwanej przez Inspektora ds. zgodnosci,
2) przestanie go w formie listu lub wypetnionego formularza zgtoszenia nieprawidtowosci na adres
pocztowy: HERBAPOL- LUBLIN S.A. ul. Diamentowa 25, 20-417 Lublin z dopiskiem: ,Inspektor

ds. zgodnosci”, Formularz dostepny jest pod adresem:

5.1 Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien w miare mozliwosci, celem zapewnienia
rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy, uwzgledni¢ w swoim Zgtoszeniu nastepujgce
informacje:

1) imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Sygnalisty (jesli jest pracownikiem Spotki);

2) adres lub adres e-mail do kontaktu;

3) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;

4) wskazanie przepiséw prawa, ktdre wedtug Sygnalisty zostaty naruszone;

5) wskazanie osoby lub jednostki albo komdrki organizacyjnej, ktérej dotyczy Naruszenie;
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6) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych tego typu Naruszen
w przesztosci, ewentualnie czy ma
sie wydarzy¢ w przysztosci;

7) wskazanie w jaki sposéb Sygnalista
Jesli nie masz pewnosci, co do naruszenia przepiséw
opisz zdarzenie, praktyke, ktéra wg Ciebie narusza

prawo. Czym wiecej szczegotow podasz (czego

dowiedziat sie o sprawie;
8) wskazanie oséb majacych zwigzek

ze sprawg lub ewentualnych dotyczy nieprawidfowosé, kiedy
Swiadkow; i gdzie miata lub moze mie¢ miejsce, kto moze mie¢
9) ewentualne wskazanie o0séb lub o niej wiedze) tym sprawniej przebiegnie

podmiotéw, z ktérymi Sygnalista postepowanie wyjasniajqce.

kontaktowat sie w danej sprawie.

5.2 W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 5.1. powyzej, Sygnalista
moze dokonaé Zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku braku wiedzy. Postepowanie wyjasniajgce bedzie
prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku
analizy zgtoszenia zostanie ono uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania
wyjasniajacego.

6.1 Zarzad Spétki upowaznia pisemnie Inspektora ds. zgodnosci do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen,
podejmowania Dziatan nastepczych, prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z art. 27
ust. 2 oraz 29 ust. 2 Ustawy.

6.2 Inspektor ds. zgodnosci wykonuje zadania okreslone w Ustawie i Procedurze, a w szczegdlnosci:

a) monitoruje Kanaty zgtoszern wymienione w pkt. IV. ust. 4.3,

b) prowadzi kontrole formalng Zgtoszen,

c) potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia,

d) inicjuje i podejmuje Dziatania nastepcze,

e) wykonuje okreslone w Procedurze czynnosci po zakonczeniu Dziatan nastepczych,

f) utrzymuje kontakt z Sygnalista, w tym przekazuje jej Informacje zwrotne,

g) prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych,

h) kieruje pracami Zespotu ds. zgodnosci,

i) sporzadza raport z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego i przedstawia go do
Zarzadu.

6.3 Zespdt ds. zgodnosci podejmuje w sposdb bezstronny dziatania nastepcze, wtgczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego, postepowanie wyjasniajgce i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje.

6.4 W okresie nieobecnosci Inspektora ds. zgodnosci podmiotem uprawnionym do petnienia
obowigzkéw Inspektora ds. zgodnosci bedzie wyznaczony przez Inspektora ds. zgodnosci, Cztonek
Zespotu ds. zgodnosci.

6.5 Inspektor ds. zgodnosci prowadzi Postepowanie Wyjasniajgce samodzielnie lub z pomocg cztonkdéw
Zespotu ds. zgodnosci.

Strona 61z 13



MASZ TO W NATURZE

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA | DZIAtAN NASTEPCZYCH

6.6 Kazda osoba wykonujgca funkcje cztonka Zespotu ds. zgodnosci musi posiadac pisemne upowaznienie
do podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, a takze spetniac
wymogi odnoszace sie do bezstronnosci. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie wszelkich informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

6.7 W ramach Postepowania wyjasniajgcego Inspektor ds. zgodnosci/ Zesp6t ds. zgodnosci majg prawo
w szczegoblnosci:

a) przeglada¢ dokumenty i uzyskiwac do nich wglad,

b) prowadzi¢ korespondencje zmierzajgcy do ustalenia stanu sprawy,

c) przeprowadzac ogledziny przedmiotow, pomieszczen lub obiektéw,

d) przemieszczac sie po terenie bedgcym w dyspozycji Spétki z zachowaniem wymogéw BHP,

e) przestuchiwac Sygnaliste, Osobe zgtaszajgcy, Osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, Swiadkow oraz
inne osoby, ktére mogg pomdc w wyjasnieniu informacji zawartych w Zgtoszeniu,

f) sporzadzac¢ dokumentacje (protokoty, kopie dokumentéw, zdjecia, zapisy elektroniczne itd).

6.8 Obowigzkiem wszystkich pracownikdéw jest wspdtdziatanie z Inspektorem ds. zgodnosci i cztonkami
Zespotu oraz udzielanie im pomocy w celu starannego wykonania zadan zwigzanych
z rozpatrywaniem Zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia
7.1 Wszystkie Zgtoszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowaé z naleing powagg i starannoscia,

z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczgcej danych Sygnalisty i 0séb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

7.2 Od chwili Zgtoszenia postepowanie w sprawie wystgpienia Naruszenia badZz mozliwosci jego
popetnienia odbywa sie z wytgczeniem jawnosci.

Potwierdzenie weryfikacji Zgtoszenia

7.3 Pootrzymaniu Zgtoszenia naruszenia, Inspektor ds. zgodnosci dokonuje wstepnej analizy i weryfikacji

Zgtoszenia oraz potwierdza Sygnaliscie fakt przyjecia Zgtoszenia nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat danych kontaktowych.

7.4 lJezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Inspektor ds. zgodnosci wszczyna Postepowanie
Wyijasniajace.

Postepowanie Wyjasniajace

7.5 Wszczecie Postepowania Wyjasniajgcego nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie

7 dni od daty otrzymania Zgtoszenia, chyba, ze wszczecie postepowania konieczne jest bez zbednej
zwtoki w celu zapobiezenia szkodzie lub mozliwosci naruszenia stusznego interesu Spotki.

7.6 Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 7.5 powyzej uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznosé¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza
Zgtoszenia nie moze trwacé dtuzej niz 14 dni.

7.7 Postepowanie Wyjasniajgce prowadzi Zespot ds. Zgodnosci powotany przez Zarzad spétki w formie
Zarzadzenia Zarzgdu. Pracami Zespotu ds. Naruszen kieruje Inspektor ds. zgodnosci. Zesp6t moze
obradowaé w niepetnym skfadzie.
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7.8 Postepowanie Wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktérych sprawa dotyczy.

7.9 W trakcie Postepowania Wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg sprawdzane
i obiektywnie oceniane. Analiza zdarzen polega w szczegdlnosci na weryfikacji informaciji
pochodzacych od uczestnikow lub swiadkéw zdarzen opisywanych w Zgtoszeniu oraz na analizie
dokumentacji np. wiadomosci e-maili, smséw, pism, zdje¢ itp. stanowigcych dowody w sprawie
Naruszenia.

7.10Jedli wymagajg tego okolicznosci sprawy, weryfikacja danej sprawy odbywa sie w porozumieniu
z Dyrektorem obszaru odpowiedzialnym za komérke organizacyjng, w ktdrej doszto do Naruszenia,
aw przypadku gdyby zgtoszenie dotyczyto Dyrektora Obszaru - wéwczas z jego bezposrednim
przetozonym.

7.11 Pracownik biorgcy udziat w postepowaniu wyjasniajgcym jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych
na czas koniecznych czynnosci podejmowanych w ramach prowadzonego postepowania,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7.12  Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie niezbednych dokumentéw i dowoddédw. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach
rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty
wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego.

7.13  Zakonczenie postepowania wyjasniajgcego przez Inspektora ds. zgodnosci/ Zespét ds. zgodnosci
ma miejsce w przypadku:

e stwierdzenia, ze efektywne podjecie Dziatan nastepczych nie bedzie mozliwe (np. na skutek
braku dostepu do informacji bgdZ wiedzy specjalistycznej niezbednej do podijecia) albo

e ustalenia wszystkich niezbednych informacji w postepowaniu wyjasniajgcym potrzebnych
do wyjasnienia sprawy, w szczegdlnosci tego, czy doszto do Naruszenia prawa.

7.14Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Zespot ds. zgodnosci sporzadza raport, w ktérym
stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete Zgtoszeniem okazaty sie potwierdzone i zasadne. Raport
obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie
powinny zosta¢ wyciggniete przez Pracodawce w stosunku do sprawcy/sprawcow Naruszen albo
Sygnalisty, ktory dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia.

Inspektor ds. zgodnosci /(Cztonek Zarzadu w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Inspektora lub
cztonka Zespotu ds. zgodnosci) ma obowigzek Sygnalista ma prawo do uzyskania

przekazaé Sygnaliécie informacje zwrotng w terminie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia do dalszego
rozpatrywania lub jego odrzuceniu oraz
otrzymania informacji zwrotnej o wyniku
postepowania wyjasniajgcego.

3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba Zze Sygnalista
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nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

9.1 W przypadku stwierdzenia w Raporcie, o ktéorym mowa pkt. VII ust. 7.14 faktu Naruszenia lub
podejrzenia Naruszania, Zarzad Spétki podejmuje decyzje o zastosowaniu jednego lub wiekszej liczby
nastepujgcych srodkow:

e natozeniu kary dyscyplinarnej,

e natozeniu kary finansowej,

e wypowiedzeniu umowy o prace, umowy cywilnoprawnej,

e rozwigzaniu umowy o prace, umowy cywilnoprawnej,

e wystgpieniu z roszczeniem o zaptate odszkodowania i/lub kary umownej,

e ztozenia zawiadomienia do wtasciwego organu o popetnieniu przestepstwa.

9.2 Spodtka ma obowigzek ztozenia do witasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa
badz zawiadomienia o mozliwosci jego popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze
Naruszenie speftnia znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem. W przypadku
uzasadnionych watpliwosci, czy zachodzg przestanki do zgtoszenia zawiadomienia, zawiadomienie
takie winno zostac ztozone.

10.1 Sygnalista podlega ochronie prawnej, w tym przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, na zasadach i w zakresie wynikajagcym z przepiséw
prawa bezwzglednie obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 24 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U 2024 poz. 928).

10.2 Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem Zze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja
o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

10.3 W Spétce obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostatlo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze Naruszenie nie miato miejsca.

10.4 Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty. Ochrona
ta obejmuje rowniez osoby pomagajace
Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz inne
osoby powigzane z Sygnalista, tj. rodziny, Kazdemu Sygnaliicie zapewnia sie:

krewnych i o0séb bliskich. Spodtka zakazuje

réwniez podejmowania jakichkolwiek posrednich (a) ochrone tozsamosci i poufnos¢ Zgtoszenia,

dziatan odwetowych wobec podmiotu (b) ochrone przed dziataniami odwetowymi,
prawnego, ktdry jest wtasnoscig Sygnalisty, dla

ktérego Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w

inny sposdb zwigzany. Do takich posrednich dziatan nalezg np.: odmowa $wiadczenia ustug, wpisanie
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na czarng liste lub bojkotowanie dziatalnosci gospodarczej. Kazdy Pracownik, ktéry doswiadczy lub
ktory wie o jakichkolwiek Dziataniach odwetowych, powinien natychmiast zgtosic ten fakt na takich
samych zasadach, na jakich zgtasza sie Naruszenie.

11.1Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
sg traktowane jako tajemnica przedsiebiorstwa na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
Zgtoszonych Naruszen. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 11.2 ponizej, tozsamos¢ Sygnalisty nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy Zgtoszenie Naruszenia, osobom trzecim ani innym
nieupowaznionym Pracownikom.

11.2 Tozsamos¢ Sygnalisty jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
Spotki wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisdow prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
wymaga wczesniejszego poinformowania Sygnalisty, ze wskazaniem mu powoddéw takiego
ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozié prowadzonemu postepowaniu.

11.3 Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisdw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12.1 Spétka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Inspektor ds.
zgodnosci.
12.2 Wpisu do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.
12.3 W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadszi sie nastepujace dane:
1) numer Zgtoszenia
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
3) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakoniczenia sprawy.
12.4 Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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13.1Spodtka udostepnia kanaty Zgtaszania opisane w pkt. IV ust. 4.3, aby skutecznie reagowac na
Naruszenia i zapobiegaé ich wystgpieniu w przysztosci. Spétka zacheca do ujawnienia informacji
w sposdb okreslony w niniejszej Procedurze.

13.2 Sygnaliscie przystuguje prawo do zgtoszenia Naruszen prawa do wtasciwego dla danej kategorii
nieprawidtowosci organu publicznego, oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem zasad dokonywania zgtoszen
wewnetrznych przewidzianych w niniejszej Procedurze.

13.3 Podmiotami przyjmujgcymi zgtoszenia zewnetrzne sg Rzecznik Praw Obywatelskich jako organ
centralny, organy publiczne: organy $cigania (np. wtfasciwe terytorialnie jednostki policji oraz
prokuratury), organy regulacyjne i inspekcje panstwowe (np. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Komisja Nadzoru Finansowego) oraz
instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej (np. Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych, Prokuratura Europejska) lub innych organizacji miedzynarodowych (np.
Krajowy Punkt Kontaktowy OECD).

13.4 Szczegbtowe zasady zgtoszen zewnetrznych okreslajg przyjete przez organy przyjmujgce zgtoszenia
zewnetrzne procedury zgtoszen zewnetrznych.

14.1 Administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszej Procedury jest Spétka
HERBAPOL- LUBLIN S.A. z siedzibg w Lublinie, za ktérego we wskazanym zakresie dziata Inspektor ds.
zgodnosci. We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
prosimy o kontakt pod adresem e-mail: sygnalista@herbapol.com.pl lub pisemnie na adres siedziby
Pracodawcy z dopiskiem ,,do Inspektora ds. zgodnosci”.

14.2 Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowaniem dziata nastepczych sg przetwarzane w celu wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym, tj. w celu przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Z uwagi na okolicznos¢, iz przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, dane osobowe s3g przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO, a w zakresie danych szczegdlnej kategorii na podstawie art. 9 ust.
2 lit. g RODO.

14.3 Dane osobowe gromadzone w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przetwarzane w celu realizacji
obowigzku prawnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

14.4 Dane osobowe sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymin dziataniami,
a w przypadku gdy odmowiono przyjecia zgtoszenia — przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym odmodwiono przyjecia zgtoszenia, chyba ze dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo
administracyjnych. W takim przypadku dane osobowe bedg przechowywane do czasu
prawomocnego zakonczenia wilasciwego postepowania. Nie dotyczy to danych osobowych
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zgromadzonych w dokumentach roboczych wytworzonych wytacznie w celu usprawnienia
postepowania, ktére sg przechowywane do momentu zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

14.5 Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych
danych na podstawie przepisdw prawa, w tym urzedom i organom publicznym. Dane osobowe moga
by¢ ujawniane podmiotowi upowaznionemu przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podmiotom swiadczgcym ustugi doradztwa prawnego.

14.6 Administrator nie bedzie przekazywat danych do panistwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowej. W razie, gdyby takie przekazanie byto konieczne, zainteresowane osoby zostang
o tym stosownie poinformowane.

14.7 Osobie ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych
osobowych, a takze prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

14.8 Osobie ktérej dane dotyczg w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych. W takiej sytuacji Pracodawca przestanie przetwarzaé dane takiej osoby w
w/w celach, chyba ze bedzie w stanie wykaza¢, ze w stosunku do tej osoby danych istniejg wazne
prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec jej intereséw, praw i wolnosci lub jej dane
bedg niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

14.9 W przypadku gdy dane osobowe pozyskiwane sg od osoby, ktdorej dane dotycza, podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

14.10 W przypadku gdy dane osobowe nie sg pozyskiwane od osoby, ktérej dane dotycza, kategoriami
odnos$nych danych sg informacje uzyskane przez Inspektora w zwigzku z funkcjonowaniem
Procedury, tj. informacje w zakresie zdarzen podlegajgcych wyjasnianiu, a Zrédtem pochodzenia
danych osobowych moze by¢ osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego, osoby posiadajgce
informacje majgce znaczenie dla wyjasnienia sprawy lub dokumenty gromadzone w toku
postepowania wyjasniajacego.

14.11 W przypadku gdy dane osobowe nie zostaty pozyskane od osoby, ktdérej dane dotyczg, Inspektor
ds. zgodnosci nie podaje tej osobie informacji o ktérych mowa w art. 14 ust. 1i 2 RODO w sytuacjach
o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO (m.in. gdy udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe
lub wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku). Inspektor nie podaje informacji o zrédle
pochodzenia danych osobowych oraz nie przekazuje tej informacji w trybie art. 15 ust. 1 lit. g RODO,
chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci.

15.1 Powyzsze postanowienia nie uchybiajg tresci obowigzujgcej u Pracodawcy Procedury
Antymobbingowej, ktéra moze w tym wzgledzie wprowadzaé¢ odmienne regulacje.

15.2 W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
24 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U 2024 poz. 928).
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15.3 Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw
w sposdb przyjety u danego pracodawcy tj. wywieszenia go na tablicach ogtoszenia i rozestania za
posrednictwem poczty e-mail do wszystkich pracownikéow.

15.4 Dyrektor Personalny odpowiada w imieniu Pracodawcy za:

1) przekazanie informacji o niniejszej procedurze osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy,

2) zapoznanie Pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
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