Grill-lmpex Polska sp. z. 0.0.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPOLCE GRILL-IMPEX POLSKA

(,Procedura”)

Spotka Grill-Impex Polska sp. z 0.0. (,Sp6tka”) zapewnia w ramach prowadzonej dziatalnoéci przestrzeganie

przepiséw prawa, norm i standardéw etycznych, a takze dobrych obyczajow i zasad wspoizycia spotecznego

oraz wspiera zachowania oparte na uczciwosci i odpowiedzialnosci oraz na poszanowaniu praw cztowieka

i pracownika.

Procedura stanowi akt wewnetrzny Spotki, ustalony na podstawie Ustawy i uzgodniony z przedstawicielami

0s6b zatrudnionych w Spédice, ktéry nie wytacza stosowania postanowier innych aktéw wewnetrznych,

w szczegdlnodci Regulaminu pracy, Kodeksu Etycznego, Procedury zgtaszania skarg, nieprawidtowosci i

naruszen prawa w Grill-impex Polska sp. z 0.0. jak réwniez innych przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

1)

2)

§1. Definicje

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

Dziatania odwetowe - bezposdrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie podejmowane wobec
Sygnalisty na skutek dokonania Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub moze wyrzgdzi¢ mu szkode. W szczegdlnosci za dziatania
odwetowe uznawane sg: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych, zastosowanie S$rodka dyscyplinarnego, mobbing,
dyskryminacja, zastraszanie oraz inne, o ktérych mowa w art. 12 Ustawy;

Kodeks Etyczny — zbidr zasad oraz procedur dotyczgcych etyki obowigzujgcy w Spétce;

Naruszenie — dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa w zakresie

okreslonym w art. 3 ust. 1 Ustawy, w tym naruszenia w zakresie:

(=3

a) zwalczania korupcii,
) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

(e}

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

joX

(D

)
) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
} ochrony srodowiska,

f)  zdrowia publicznego,

g) ochrony konsumentdw,

h) ochrony prywatnosci i danych osobowych,



Grill-lmpex Polska sp. z. 0.0.

i} bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych.

Za Naruszenie uznaje sie takze dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z Kodeksem Etycznym.

Petnomocnik - osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen;

Zesp6t ds. Sygnalistéw - zespdt oséb wyznaczonych do podejmowania dziatar nastepczych w zwigzku ze
Zgtoszeniami;

Pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art.
2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

Rejestr Zgloszen — dokument, w ktdrym odnotowywane sg Zgloszenia, przebieg postgpowania
wyjasniajgcego oraz dziatania nastepcze; wzor Rejestru Zgtoszen stanowi Zafgcznik nr 1 do Procedury;
RODO — Rozporzgdzenie 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 dyfektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych);

10) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;

11) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa,

uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w szczegblnosci Pracownik, jak réwniez byty Pracownik,
pracownik tymczasowy, kandydat do pracy, ktdry uzyskat informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub w trakcie negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, a takze: osoba $wiadczgca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
akcjonariusz lub wspdinik Spotki, cztonek organu Spétki, prokurent, osoba pracujgca pod nadzorem i

kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcdw i dostawcow, stazysta oraz wolontariusz;

12) Zgtoszenie — przekazane przez Sygnaliste informacje o Naruszeniu lub mozliwoéci jego popetnienia,

dokonywane wewnetrznie, tj. w ramach Spotki; wzdr Zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury;

13) Zgloszenie anonimowe — Zgtoszenie dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy ustalenie tozsamosci osoby,

ktoéra dokonata Zgtoszenia.
§2. Zakres stosowania Procedury

Procedura okresla zasady korzystania przez Sygnalistdw z niezaleznych kanatéw do dokonywania
Zgtoszen, tryb postepowania ze Zgloszeniami oraz zasady ochrony Sygnalistdw.

Procedura ma s’fuiy)c' w szczegolnosci:

a) ujawnianiu Naruszen i zapobieganiu negatywnym skutkom Naruszen;

b) tfagodzeniu skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wykrycia Naruszenia;

c) umacnianiu wizerunku Spétki jako podmiotu dziatajgcego w sposéb transparentny oraz zgodny

z zasadami etyki.
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Procedureg stosuje sig odpowiednio wzgledem osoby pomagajgcej Sygnaliscie w dokonaniu Zgloszenia
oraz wzgledem osoby powigzanej z Sygnalista, jesli oséb tych mogg dotyczy¢ Dziatania odwetowe.
Sygnalista, ktdry dokonuje Zgtoszenia w ztej wierze, w szczeg6lnosci w celu umyéinego szkodzenia innej
osobie, lub swiadomie przedstawia w Zgtoszeniu informacje nieprawdziwe lub majgce na celu
wprowadzenie w biad, nie podlega ochronie przewidzianej Ustawa. Taki Sygnalista moze podlegaé
odpowiedzialnosci prawnej przewidzianej w szczegdlnosci w Ustawie, w Kodeksie pracy lub odpowiednio
w Regulaminie pracy.

Procedura nie wylgcza stosowania postanowien innych aktéw wewnetrznych Spétki w zakresie
informowania o naruszeniach w nich okre$lonych, w szczegdlnosci Procedury zgtaszania skarg,
nieprawidtowosci i naruszeri prawa w Grill-Impex Polska sp. z 0.0. (majgcej zastosowanie do Pracownikéw
Spotki), jednak zgtoszenie oparte na tej samej podstawie faktycznej i prawnej oraz dotyczace tych samych

0s6b, moze by¢ realizowane tylko na podstawie jednej procedury wybranej przez Sygnaliste.
§3. Sposoby dokonywania Zgtoszen

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia w jeden z nastepujgcych sposobdw:

a) poprzez skrzynke mailowg na adres: zgloszenia.skargnaruszen@grill-impex.com.pl;

b) telefonicznie pod numerem telefonu: + 48 502 127 712;

c) w korespondencji listownej skierowanej do Petnomocnika na adres Spétki z dopiskiem ,,Zgfoszenie
naruszenia prawa — do rgk wiasnych Petnomocnika” ; Sygnalista moze postuzy¢ sie Wzorem Zgtoszenia
stanowigcym Zafgcznik nr 2 do Procedury.

Na wniosek Sygnalisty Zgloszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

z Petnomocnikiem, ktére powinno zosta¢ zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez

Petnomocnika takiego wniosku.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

a) jawny —woéwczas ujawnienie tozsamosci Sygnalisty moze nastgpic tylko na podstawie jego wyrainej
zgody wyrazonej w Zgfoszeniu, w tym poprzez zaznaczenie okienka ,,tak” w pkt 10 Wzoru Zgtoszenia,
albo

b) poufny - w przypadku takiego Zgtoszenia Spétka zapewnia poufno$é danych Sygnalisty, przez co
rozumie sig nieujawnianie osobom nieupowaznionym informacji, na podstawie ktérych mozliwe
bytoby zidentyfikowanie - bezposrednio lub posrednio - tozsamosci Sygnalisty.

Z zastrzezeniem ust. 5 ponizej Sygnalista powinien poda¢ w Zgtoszeniu nastepujace informacje:

a) swoje imieg i nazwisko, stanowisko;

b) dane kontaktowe; celem skutecznego rozpatrzenia Zgtoszenia nalezy podaé co najmniej adres
pocztowy do korespondencji albo adres mailowy, albo numer telefonu;

c) wskazanie preferowanego sposobu otrzymania informacji zwrotnej;
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d) dane osoby/osob, ktérej/ktérych dotyczy Naruszenie - imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

e) opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;

f) wskazanie, jakie regulacje wewngtrzne, przepisy prawa lub Kodeksu Etyczny zostaty wedtug
Sygnalisty naruszone;

g) informacje, czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

W przypadku braku mozliwosci podania informacji, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, Sygnalista dokonuje

Zgtoszenia z wykorzystaniem tych informacji, jakie posiada. Postgpowanie wyjasniajgce bedzie

prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnych informacji, o ile w wyniku analizy

tych informacji zostang one uznane za wystarczajace do rozpoczecia postgpowania wyjaéniajgcego.

Tryb dokonywania Zgloszen okreslony w Procedurze nie moze by¢ wykorzystywany do informowania

o sprawach dotyczacych zycia prywatnego innych oséb oraz o sporach i konfliktach pomiedzy

Pracownikami lub osobami zatrudnionymi w Spoice, chyba Ze te spory lub konflikty wigzg sig

bezpoérednio z dziatalnoscig Spotki i doprowadzity do Naruszenia albo sg jego skutkiem.

Tryb dokonywania Zgloszen okreslony w Procedurze nie moze takie by¢ wykorzystywany w sprawach

indywidualnych dotyczacych wyfgcznie praw i intereséw Sygnalisty, a nie interesu publicznego lub

interesu Spotki.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem danemu

Zgtoszeniu pierwszenstwa przemawiajg waga i charakter Naruszenia lub okolicznoéci wskazujace, iz dzigki

niezwtocznemu przeprowadzeniu dziatai nastepczych mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub

naruszeniu intereséw Spofki.

Zgtoszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania, czynigc wzmianke w Rejestrze ,Zgfoszenie

anonimowe - nie podlega rozpoznaniu.”
§4. Peinomocnik i Zespét ds. Sygnalistow

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Petnomocnik, ktéry ma obowigzek dziatania w

sposob niezalezny i bezstronny.

Petnomocnikiem jest osoba wyznaczona przez Zarzad Spotki sposréd pracownikéw Dziatu ds. personalno-

administracyjnych.

Petnomocnik jest odpowiedzialny w szczeg6lnosci za:

a) przyjmowanie Zgtoszen i ich rejestrowanie;

b) potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia Zgloszenia;

c) przekazanie Sygnalicie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych albo o przyczynie
nieprzekazania Zgtoszenia do dalszego rozpoznania;

d) zapewnienie Sygnalicie niezbednej ochrony, w szczegdlnosci poufnosci jego danych osobowych;

e) prowadzenie Rejestru Zgloszeri i przechowywanie akt spraw dotyczacych Zgtoszen.
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Dane osoby petnigcej funkcje Petnomocnika podaje sie do publicznej wiadomoéci w siedzibie Spotki oraz
na stronach internetowych Spétki wraz z danymi kontaktowymi do dokonania Zgtoszenia.
Zespdt ds. Sygnalistow sktada sie z trzech oséb i w jego sktad wchodzg Petnomocnik, Kierownik Zaktadu
Spotki w Kaszewcu oraz jedna osoba wskazana przez Rade Pracownicza spoéréd czionkéw tej Rady.

Do zadan Zespotu ds. Sygnalistéw nalezy w szczegdlnosci:

a) weryfikacja informacji zawartych w Zgtoszeniu;

b) prowadzenie dziatait nastepczych okreslonych w Ustawie;

¢) rekomendowanie Zarzadowi Spéitki dziatan w celu usuniecia lub ograniczenia skutkéw Naruszenia.

§5. Przyjmowanie i ocena Zgtoszen

Informacje wskazane w Zgtoszeniu sg sprawdzane i oceniane przez Petnomocnika i Zespot ds. Sygnalistéw

z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

Zgloszenie zostaje przyjete do dalszego rozpoznania, jezeli istniejg podstawy, by sgdzi¢, ze zawarte

w Zgtoszeniu informacje na temat Naruszen sg prawdziwe i sg objete zakresem stosowania Ustawy.

Od dnia dokonania Zgtoszenia Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi. Stosowanie

Dziatant odwetowych lub préby czy grozby ich zastosowania wobec Sygnalisty sg niedozwolone.

Ochronie, o ktérej mowa w ust. 3, podlega takze osoba pomagajaca Sygnaliécie w dokonaniu Zgtoszenia

oraz osoby z nim powigzane.

Petnomocnik moze odmoéwi¢ przyjecia Zgloszenia do dalszego rozpoznania w szczegdinosci, gdy

Zgtoszenie:

a) jest niezgodne z §3 ust. 6 lub ust. 7 Procedury;

b) jest ze wzgleddw oczywistych niewiarygodne lub nie dotyczy naruszenia prawa;

¢) z powodu jego tresci lub braku wystarczajacych informacji uniemozliwia wszczecie postepowania
wyjasniajacego, a uzyskanie dalszych niezbednych informacji jest niemozliwe.

Nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od wyplywu Zgtoszenia Petnomocnik potwierdza Sygnaliscie przyjecie

Zgtoszenia, chyba ze sposdb dokonania Zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalistg.

W przypadku, gdy Zgfoszenie dotyczy Petnomocnika, Zgtoszenie przyjmuje oraz rozpatruje Zespot ds.

Sygnalistéw z wylgczeniem Petnomocnika.

§6. Dziatania nastepcze — postgpowanie wyjaéniajace

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Zespét ds. Sygnalistéw prowadzi postepowanie wyjasniajgce
i jest odpowiedzialny za dalsza komunikacje z Sygnalistg w sprawie Zgtoszenia.
Postgpowanie wyjasniajgce polega w szczegélnosci na weryfikacji Zgtoszenia, zebraniu dodatkowych

informacji oraz przekazaniu informacji zwrotnej Sygnaliscie.
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Postepowanie wyjaéniajace prowadzi sie z zachowaniem nalezytej starannodci, z poszanowaniem
godnosci i débr osobistych oséb, ktérych sprawa dotyczy.

Przekazanie Sygnalidcie informacji zwrotnej o sposobie rozpatrzenia Zgtoszenia nastgpuje bez zbednej
zwioki, nie p67niej jednak niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub —w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia o przyjeciu Zgtoszenia — w ciggu 3 miesigcy od dnia, w ktérym uptyneto 7
dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Zespdt ds. Sygnalistéw prowadzi postepowanie samodzielnie lub, jedli jest to konieczne, we wspotpracy z
inng osoba lub osobami, w szczegdlnosci z kierownikiem danej jednostki lub komérki organizacyjnej,
ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Pracownicy i inne osoby zatrudnione w Spétce sg zobowigzani do wspétpracy z Zespotem ds. Sygnalistéw
w zakresie niezbednym dla skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego i dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci do udzielenia informacji oraz stawienia sig we Wskazanym przez Zespét ds.
Sygnalistow terminie w celu wystuchania.

Osoba, ktérej zachowanie jest przedmiotem podejrzert o popetnienie Naruszenia, nie moze ponies¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedziaty sig w czasie
prowadzonego postepowania, w szczegolnosci danych osobowych Sygnalisty, chyba ze przekazanie
danych jest konieczne dla skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego. Obowigzek

zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego.

§7. Dziatania nastepcze — przeciwdziatanie Naruszeniu

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajgcego, w razie potwierdzenia, ze doszfo do Naruszenia,
Zespdt ds. Sygnalistéw sporzadza raport opisujacy Naruszenie i przedkiada go Zarzadowi Spotki; w
raporcie moga sig znalez¢ wnioski dotyczace okreslonych dziata w celu usunigcia skutkow Naruszenia
lub zapobiegajacych Naruszeniom w przyszioéci. Wzér Raportu stanowi Zafgeznik nr 5 do Procedury.
Raport jest podpisywany przez czonkéw Zespotu ds. Sygnalistéw i jest zataczany do Zgtoszenia zapisanego
w Rejestrze Zgtoszen.

W razie stwierdzenia Naruszenia wewnetrznych przepiséw obowigzujacych w Spoétce Zespot ds.
Sygnalistow moze w szczegblnosci:

a) skierowaé do oséb odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnosci wnioski dotyczace zaprzestania

dziatan lub zaniechan, ktére doprowadzity do Naruszenia;
b) wskazaé czynnoéci, jakie powinny zosta¢ podjete w celu usunigcia nieprawidtowosc i naprawienia

szkad.
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§8. Rejestr Zgtoszen

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest przez Petnomocnika w sposdb zgodny z przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci z RODO i Politykg Ochrony Danych Osobowych obowigzujgcg w Spoice.

W Rejestrze Zgloszen odnotowywane powinny by¢ wszystkie przypadki Zgloszern bez wzgledu na
péiniejszy przebieg postepowania wyjasniajgcego.

W Rejestrze Zgtoszen nalezy odnotowac:

a) kolejny numer Zgtoszenia;
)

o

date dokonania Zgtoszenia;

(@)

przedmiot Naruszenia, w tym wskazanie dokumentow dostarczonych przez Sygnaliste;

(o

)

) dane osobowe Sygnalisty oraz adres do kontaktu;

e} niezbedne do identyfikacji dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

f} informacje o podjetych dziataniach nastepczych lub powdd, dla ktérego Zgtoszenie nie zostato
skierowane do dalszego rozpoznania;

g) date zakonczenia postepowania dotyczacego Zgtoszenia. ’

Dostep do Rejestru Zgtoszen przystuguje, poza cztonkami Zespotu ds. Sygnalistéw, takze cztonkom

Zarzadu Spotki.

Dane osobowe w Rejestrze Zgtoszen przechowuje sie przez okres 3 lat od korica roku kalendarzowego,

w ktérym otrzymano Zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem,
§9. Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu, w tym danych osobhowych Sygnalisty oraz
0s6b, ktorych dotyczy Zgloszenie, jest Spotka.

Administrator przetwarza nastepujgce dane osobowe: imie i nazwisko, stanowisko, adres zamieszkania,
adres email, nr telefonu.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym
wplyneto Zgtoszenie albo zakonczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem,

Dane osobowe przetwarzane w ramach Procedury nie sg przekazywane do panistwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowej.

Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku ze Zgtoszeniami powinno odbywaé sie zgodnie z

obowigzujacg w Spdice Politykg bezpieczenstwa informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych.
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§10. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnaliscie przystuguje w kazdym przypadku prawo zgtoszenia Naruszenia z pominieciem Procedury
(zgtoszenie zewnetrzne).
2. Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie w ramach zgtoszenia zewnetrznego do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich; |
b) organdw publicznych:
e Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - przyjmujgcego zgtoszenia w zakresie
naruszen zasad ochrony konkurencji i konsumentow;
e Policji - przyjmujacej zgtoszenia w zakresie przestepstw;
e Panstwowej Inspekcji Pracy — jezeli Sygnalista nie moze ustali¢ organu publicznego wtadciwego
do przyjecia Zgtoszenia;
e innych organdw, w tym instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej -
przyjmujgcych zgtoszenia w zakresie dotyczacym naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu

ich dziatan.
§11. Postanowienia koficowe

1. Procedura jest udostepniana wszystkim osobom zatrudnionym w Spétce lub z nig wspétpracujgcych w
dziale ds. personalno-administracyjnych spétki, za posrednictwem aplikacji e-pracownik, a takze na
stronie internetowej Spotki.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od ogtoszenia.

Prezes Zarzadu

Zataczniki:

1. Wzor Rejestru Zgtoszen

2. Wozdr Zgtoszenia Naruszenia

3. Wozdr o$wiadczenia o powotaniu Petnomocnika

4, Wzdér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
5. Wozdr Raportu z dziatar nastepczych




