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Procedura zgtoszerh wewnetrznych

1. Cel

Niniejsza procedura ma na celu okre$lenie sposobu postepowania w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego i podejmowania dziatan nastepczych w Skamex S.A., zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zakres stosowania

Niniejszg procedure stosuje sie do wszystkich oséb wskazanych w definicji terminu ,sygnalista”
w punkcie 3.2 niniejszej procedury w zakresie naruszen prawa wskazanych w punkcie 3.3 nizej.

3. Definicje
3.1.Uzyte w niniejszej procedurze terminy nalezy interpretowaé majgc na uwadze przepisy ustawy
o ochronie sygnalistow, w szczegélnosci definicje zawarte w art. 2 ww. ustawy.

3.2.Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Skamex S.A. na podstawie umowy
o prace, pracownika tymczasowego, osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, akcjonariusza lub
wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta i inne osoby
wymienione w art. 4 ust. 1i 2 Ustawy, jezeli ma zastosowanie do Skamex S.A.

3.3.Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje naruszenie prawa w zakresie wskazanym w art. 3 ust. 1
Ustawy, tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace:

1
2
3
4
5
6
7
8
9) bezpieczenstwa 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) 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 — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczerstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

~_— ~— — — — — ~— ~—



Nr dok. PZW01 Tytut: Procedura zgtoszern wewnetrznych
Wydanie: 1.0 Data obowigzywania: 2024-09-25 SKAM EX SA

Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢ réwniez innych przypadkéw naruszenia obowigzujgcych
przepisdw prawa oraz byé przedmiotem postepowania wyjasniajgcego.

3.4.Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. 2024 poz. 928).
3.5. Procedura — niniejsza procedura (Procedura zgtoszen wewnetrznych, nr dok. PZWO01).
3.6.0soby wyznaczone — Osoby wskazane w pkt 5.4.2.

3.7.Spotka — Skamex S.A.

4. Odpowiedzialnos¢
4.1.Zarzad
e Wdrozenie procedury
e Nadzdr nad efektywnoscig procesu
e Podejmowanie decyzji w przedmiocie srodkéw zaradczych

4.2. Osoby wyznaczone
e Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
o Weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego
e Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych
e Raportowanie do Zarzadu

5. Sposdéb postepowania

5.1.0gdlne informacje

5.1.1. Przed rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy osoba
odpowiedzialna za rekrutacje lub prowadzenie negocjacji przedstawia Procedure
zgtoszen wewnetrznych Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkgji.

5.1.2. W przypadku stwierdzenia istnienia rozbieznosci miedzy procedurg a wymaganiami
Ustawy nalezy zgtosic je Zarzagdowi Skamex S.A., ktéry niezwtocznie podejmuje dziatania
majace na celu korekte tresci procedury na zgodng z Ustawa.

5.1.3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy (Zakaz dziatan
odwetowych i srodki ochrony) od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5.1.4. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

5.2.Dane osobowe Sygnalisty i innych oséb objetych zgtoszeniem

5.2.1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozisamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5.2.2. Powyiszego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
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5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dostep do danych zawartych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych majg wytgcznie osoby
upowaznione przez zarzad Spotki oraz zarzad Spoétki.

5.3.0dszkodowanie

5.3.1.

5.3.2.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgitoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

5.4.Dokonywanie zgtoszenn wewnetrznych

54.1.

5.4.2.

Wyznaczone przez Zarzad Skamex S.A. osoby przyjmujg zgtoszenia naruszen prawa
wyltgcznie, gdy zgtoszenia te nie sg anonimowe. Zgtoszenia anonimowe podlegajg
odrzuceniu.

Osobami wyznaczonymi do przyjmowania i procedowania zgtoszen sa:

e Anna Ziétkowska

Wyzej wymienione osoby dysponujg pisemnym upowaznieniem Zarzgdu do przyjecia
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,
przetwarzania danych i informacji, w tym danych osobowych w zwigzku z przyjeciem
i weryfikacjg zgtoszenia wewnetrznego oraz podejmowania innych dziatan, w szczegdélnosci
w ramach dziatan nastepczych, zgodnie z niniejszg procedurg oraz wymaganiami Ustawy
(wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik do Procedury — Z01.PZWO01). Osoby wyznaczone
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5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.
5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

5.4.10.
5.4.11.

5.4.12.

zobowigzane s3 do zachowania bezstronnosci oraz poufnosci w zakresie informacji
pozyskanych w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia, a takze do ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniem przed dostepem o0séb nieuprawnionych,
z zastrzezeniem przypadkéw okreslonych w obowigzujgcych, majacych zastosowanie
przepisach prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczyé w szczegdlnosci:
a. Pracownikéw i wspdtpracownikéw, oséb dziatajgcych w imieniu i na rzecz Spoétki;
b. Podwykonawcdéw, oséb prawnych lub fizycznych, jezeli ich dziatanie Ilub
zaniechanie pozostawato w zwigzku z umowag zawartg ze Spoétka;
W sytuacji, gdy zgtoszenie obejmuje osoby wskazane w punkcie 5.4.2. Procedury,
zgtoszenie nalezy ztozy¢ bezposrednio do Zarzadu Spétki korzystajgc z adresu elektronicznej
skrzynki pocztowej: agnieszka.cieciura@skamex.com.pl lub kontaktujgc sie osobiscie
z cztonkami Zarzadu.
Zgtoszenia wewnetrzne ( pisemne, w tym w formie wiadomosci email) mozna przekazywac
osobom wyznaczonym wskazanym w pkt 5.4.2. poprzez:
e Przestanie wiadomosci na adres email: etyka@skamex.com.pl,

e (Osobiscie osobom wyznaczonym.
Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgtoszenie obejmuje adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do
kontaktu) Sygnalisty. Osoby wyznaczone uprawnione sg do dalszej komunikacji z Sygnalistg,
w tym do wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji
zwrotne;.
Osoby wyznaczone potwierdzajg Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia poprzez wydanie
potwierdzenia, w formie pisemnej lub dokumentowej w zaleznosci od udostepnionego
przez Sygnaliste adresu do kontaktu, w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Zgtoszenie zawiera co najmniej:

a. dane osobowe Sygnalisty: imie, nazwisko

b. dane osobowe osoby/osdb, ktorej zgtoszenie dotyczy;

c. opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty/okresu,
w ktorym doszto do naruszenia;
wskazanie jakich przepisow prawa zgtoszenie dotyczy;
wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;
wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkdw;
wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie;

h. inne okolicznosci istotne dla sprawy.
Do zgtoszenia nalezy dotgczy¢ dowody naruszenia opisanego w zgtoszeniu lub je wskazad.

@™ oo

Nie przyjmuje sie zgtoszen odnoszacych sie do okolicznosci objetych uprzednio ztozonymi
i przyjetymi lub ztozonymi i nieuzupetnionymi na zgdanie osoby wyznaczonej zgtoszeniami
wewnetrznymi, gdy nie zawierajg one nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

Zgtoszenia niekompletne, tj. niezawierajgce danych wskazanych w punkcie 5.4.9. nalezy
uzupetni¢ poprzez pozyskanie danych i informacji od Sygnalisty w terminie 3 dni od ztozenia
zgtoszenia. W przypadku braku reakcji Sygnalisty na zgdanie uzupetnienia zgtoszenia
w okresie 4 dni od wystosowania do Sygnalisty przez osobe wyznaczong zadania w tym
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5.4.13.

5.4.14.

przedmiocie, zgtoszenie zostaje nieprzyjete. W razie braku mozliwosci skontaktowania sie
z Sygnalistg w zwigzku z brakiem adresu kontaktowego w zgtoszeniu, zgtoszenie takie
uznane jest za niekompletne. Zgtoszenia niekompletne nie sg przyjmowane.

Informacje w przedmiocie nieprzyjecia zgtoszenia wraz z uzasadnieniem nieprzyjecia
zgtoszenia nalezy odnotowac w rejestrze zgtoszern wewnetrznych.

Osoba wyznaczona informuje zgtaszajgcego o nieprzyjeciu zgtoszenia, jezeli zgtaszajgcy
wskazat adres do kontaktu. Nie informuje sie zgtaszajgcego o kolejnych nieprzyjeciach
zgtoszenia opisanego w punkcie 5.4.12.

5.5. Dziatania nastepcze po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

Po przyjeciu zgtoszenia osoba wyznaczona rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych (Z02.PZWO01) i uzupetnia pozostate dane w rejestrze uwzgledniajac rozwdj
postepowania w przedmiocie zgtoszonego naruszenia prawa.
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
) przedmiot naruszenia prawa;
) dane osobowe sygnalisty oraz
) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;
5) adres do kontaktu sygnalisty;
) date dokonania zgtoszenia;
) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
9) date zakoriczenia sprawy;
10) uwagi.
Osoba wyznaczona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Wstepna weryfikacja
zgtoszenia polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w zakresie wskazanym w Ustawie oraz w jakim trybie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa rozpatrywane sg sprawy takie jak objete zgtoszeniem. Wstepna weryfikacja
dokonywana jest w ciggu 5 dni od przyjecia zgtoszenia.
Po weryfikacji wstepnej zgtoszenia i ustaleniu, Ze zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa w zakresie wskazanym w Ustawie, osoba wyznaczona przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce w celu wyjasnienia okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu
i podjecia srodkéw zaradczych. Postepowanie wyjasniajgce trwa nie dtuzej niz 21 dni od
zakonczenia weryfikacji wstepnej zgtoszenia.
W razie stwierdzenia, ze informacja objeta zgtoszeniem odnosi sie do bezprawnego
dziatania lub zaniechania na szkode Spétki lub nie podlega rozpatrzeniu w trybie opisanym
przez Ustawe (np. naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa), osoba wyznaczona
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w przedmiocie zgtoszonego naruszenia w celu
wyjasnienia okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu i podjecia Srodkéw zaradczych.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego osoby wyznaczone majg prawo do:
a. dostepu do dokumentéw i danych Spétki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;
b. uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw i zleceniobiorcéw
jednostki;
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d. dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefonédw Spétki [z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];

e. dostepu do pomieszczen biurowych Spétki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodéw;

f.  korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

g. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

5.5.7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoba wyznaczona sporzadza raport
(zatacznik Z02.PZWO01) oraz przedktada go zarzadowi w celu ustalenia i wdrozenia
odpowiednich srodkéw zaradczych, np. zgtoszenia naruszenia do wtasciwego miejscowo
i rzeczowo organu publicznego w celu przeprowadzenia postepowania zgodnie z majgcymi
zastosowanie przepisami prawa.

5.5.8. Osoba wyznaczona przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia a wewnetrznego
lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5.4.8. — 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna;

5.6.Konsekwencje ustalen w postepowaniu wyjasniajagcym

W zwigzku z ustaleniami poczynionymi w trakcie postepowania wyjasniajgcego, na podstawie
Raportu z dziatan nastepczych po zgtoszeniu wewnetrznym moze dojs¢ do [katalog otwarty]:

e zamkniecia procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);
e przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi lub wspdtpracownika,
podwykonawcy lub innych oséb zwigzanych ze Spétkg umowg;
e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
e zmiany lub rotacje na stanowiskach;
e whnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;
e zmiany w wewnetrznych procedurach;
e podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia szkody,
dochodzenia odszkodowania/zado$éuczynienia;
o ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
e ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
e ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
e ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
e poinformowanie innych organéw publicznych zgodnie z ich witasciwoscia miejscowg
i rzeczowa.

5.7.Zgtoszenia zewnetrzne

5.7.1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, zgodnie z rozdziatem 4 Ustawy o ochronie sygnalistow.

5.7.2. Informacje w zakresie zgtoszen do Rzecznika Praw Obywatelskich zamieszcza RPO na swojej
stronie w Biuletynie informacji Publicznej.

5.7.3. Informacje w zakresie zgtoszen do innych organéw publicznych zamieszczajg te organy na
swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej.
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5.8. Dane kontaktowe os6b wyznaczonych

STANOWISKO TELEFON EMAIL
1 | Specjalista ds. korporacyjnych 42 677 65 88 etyka@skamex.com.pl
2 | Specjalista ds. kadr i ptac 607 701 183 agnieszka.cieciura@skamex.com.pl
6. Zataczniki
Nr dokumentu Tytut dokumentu Rodzaj dokumentu
Z01.PZW01 Upowaznienie i o$wiadczenie Wzér
Z02.PZW01 Rejestr zgtoszen wewnetrznych Formularz
Z03.PZW01 Raport z dziatan nastepczych po zgtoszeniu Formularz
wewnetrznym

7. Dokumenty powigzane
N/D

8. Historia dokumentu

NR WYDANIA ZAKRES ZMIANY DATA OBOWIAZYWANIA

1.0 Pierwsze wydanie 2024-09-25
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