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REGULAMIN

DOKONYWANIA | PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN O NARUSZENIACH PRAWA
W INSTAL-FILTER PRZEMYStOWE SYSTEMY OCHRONY POWIETRZA S.A.

WRAZ Z PROCEDURA

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin dokonywania i przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach Prawa w INSTAL-FILTER
Przemystowe Systemy Ochrony Powietrza Spotka Akcyjna z siedzibg w Koscianie opracowany zostat
na podstawie Ustawy o ochronie Sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
w zw. z Dyrektywa PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0sdéb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

2. Strategia dziatania INSTAL — FILTER S.A. oparta jest na uczciwosci, zapobieganiu korupcji oraz
przeciwdziataniu wystepowania naruszen prawa zardwno wewnatrz organizacji, jak i wsrod
podmiotéw wspdtpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw w szczegdlnosci interesowo
spotecznych, ochrony srodowiska, czy tez relacji z réznymi grupami wspétpracownikow. INSTAL —
FILTER S.A prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowos$ciom w INSTAL — FILTER S.A.

4. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o nieprawidtowosciach
(niedozwolonych zachowaniach, czynach, zaniechaniach) powzietych w zwigzku z petnionymi
obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowa, prawa zgtaszajacych je osdb —
Sygnalistow oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony.

5. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementow prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Spotka, ktérego jednym z celdw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
Spoétki i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych Spotki.

6. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres naruszen objetych Regulaminem,
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b) zakres oséb uprawnionych,
c) zasady zgtaszania naruszen prawa przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
d) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami prawa,
e) proces rozpatrywania oraz zarzagdzania naruszeniami prawa,
f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.
6. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych probleméw zwigzanych z wykonywana praca
i niestanowigcych Naruszen Prawa. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywac w ramach istniejgcych

relacji stuzbowych badz innych, dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych Spétki.

§2

DEFINICIE

1. Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

2. Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdore jest spowodowane Zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzgdzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

3. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

4. Komisja — nalezy przez to rozumiec sktad osobowy powotany do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu o naruszeniu prawa, dziatajgcg na podstawie Procedury
postepowania wyjasniajgcego.

5. Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w INSTAL-FILTER S.A. lub
na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatarh odwetowych.

6. Koordynator obstugi zgtoszern — osoba odpowiedzialna za obstuge oraz rozpatrywanie zgtoszen

nieprawidtowosci.
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7. Naruszenie Prawa — jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

8. Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo i
obowigzek dokonania zgtoszenia, zgodnie z §3 ust. 2 Regulaminu.

9. Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — jest to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

10. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — to osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

11. Osoba powigzana ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspdtpracownik lub
cztonek rodziny zgtaszajgcego.

12. Pracodawca — w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162) — INSTAL — FILTER Przemystowe Systemy Ochrony
Powietrza S.A. z siedzibg w Koscianie.

13. Pracownik — zgodnie z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. Nr 24, poz.
141 z pdzn. zm.) jest to osoba pozostajgca w stosunku pracy z INSTAL-FILTER S.A.

14. Postepowanie wyjasniajace - to postepowanie, ktdre prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

15. Procedura - rozumie sie przez to procedure Zgtaszania Nieprawidtowosci zawartg w niniejszym
Regulaminie.

16. Rejestr Naruszen Prawa (Rejestr) - spis, rejestr zgtoszent prowadzony w zwigzku z dokonywanymi
zgtoszeniami.

17. Sygnalista - to osoba dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca.

18. Wspétpracownik - rozumie sie przez to osobe swiadczgcg ustugi na rzecz INSTAL- FILTER S.A. na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

19. Wstepna weryfikacja zgtoszenia - to proces po wptynieciu zgtoszenia, podczas ktérego zostaje
rozpatrzony charakter i przedmiot zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego weryfikacja
zostaje przeprowadzona przez Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéra polega na ustaleniu czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz przekazanie zgtoszenia do wtasciwego

organu publicznego i podjecia dziatan nastepczych.
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20. Zgtoszenie, Zgtoszenie o Naruszeniach Prawa lub informacji o Naruszeniu Prawa — nalezy przez
to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spdtce INSTAL-FILTER S.A, w
ktérym zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w inny sposdéb utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa. To
przekazanie w trybie okreslonym w niniejszym Regulaminie Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie
zewnetrzne przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa.

21. Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie INSTAL-FILTER S.A. informacji
0 naruszeniu prawa, w trybie oraz kanatami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

22. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

23. Zgtaszajacy — osoba dokonujgca Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa przy wykorzystaniu kanatow

zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

§3

ZAKRES PROCEDURY/REGULAMINU

1. Niniejszy Regulamin okresla tryb przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen o Naruszeniach Prawa w
kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych:
a) korupcji;
b) zamdéwien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenistwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony Srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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o) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. a)
do p);

2. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb fizycznych
uprawnionych do dokonania zgtoszenia (,Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia”)
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik, pracownik tymczasowy oraz byty pracownik INSTAL — FILTER S.A.,

b) osoba $wiadczaca prace nainnej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

c) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz,

g) cztonek Spotki INSTAL-FILTER S.A.,

h) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

i) stazysta,

j)  wolontariusz,

k) praktykant,

[) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz INSTAL — FILTER S.A.

3. Zgtoszenie Naruszen Prawa moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotéw i osob:

a) Spotki INSTAL — FILTER S.A.,

b) cztonkéw organdw Spotki,

c) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spétki lub podejmowania w jej imieniu
decyzji lub sprawowania nadzoru, w zwigzku z jej dziataniem w interesie lub na rzecz tego
podmiotu,

d) osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Spétki, wskutek naduzycia uprawnien
lub niedopetnienia obowigzkow,

e) pracownikow i wspotpracownikow Spoétki, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz,
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f) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz podmiotu wskazanego,

g) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z INSTAL — FILTER S.A,,

h) pracownika lub wspodtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz INSTAL-FILTER S.A. niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w
zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z INSTAL — FILTER S.A.

4. Przez Naruszenia Prawa nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania Zgtoszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktorych mowa
powyzej,

c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa powyze;j,

d) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci INSTAL — FILTER S.A., ktére mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w INSTAL —
FILTER S.A.

- w zakresie, o ktorym mowa w §3 ust. 1 Regulaminu.

84

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i obstuge zgtoszern dotyczacych naruszen prawa jest
Koordynator obstugi zgtoszen. W INSTAL — FILTER S.A. za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
oraz osobami sprawujgcymi cato$ciowy nadzér nad ich przyjmowaniem sg Pani Marta Naskret oraz
Pani Larysa Samol-Bobowska.

2. Zgtoszenia nie moggy analizowac osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,

stanowigce naruszenie.
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§5

SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasady dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia moze zgtosic¢
nieprawidtowos$¢, pod warunkiem, ze ma uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa, zgodnie z §3 ust. 1 Regulaminu.

2. Status Sygnalisty, a tym samym ochrone, o ktérej mowa w §6 Regulaminu, osoba zgtaszajgca
Naruszenie prawa otrzymuje z chwilg dokonania zgtoszenia, chyba, ze wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

3. JesliZgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Koordynator (koordynatorzy) obstugi zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

4. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze lub informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia sg

nieprawdziwe, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Ochronie przewidzianej w procedurze osoba zgtaszajgca (Sygnalista) podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3. Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostajg srodki ochrony okreslone w ust. 8 ponizej, pod warunkiem,
ze:

a) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem Zgtoszenia informacje

sg prawdziwe w momencie jego dokonywania,
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b) informacje zawarte w Zgtoszeniu objete s3 zakresem Naruszen wskazanych
w niniejszym Regulaminie;
c)  Sygnalista nie jest jednoczesnie osobg bedaca sprawcg lub wspdtsprawcg Naruszenia.

4. Zgtoszenia majg charakter poufny, a dane w nim zawarte podlegajg ochronie jak dane osobowe,
chyba ze Sygnalista wyrazi na piSmie zgode na ich ujawnienie lub obowigzek ich ujawnienia wynika
z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Dostep do danych Sygnalisty posiada wytgcznie Koordynator obstugi zgtoszen oraz Komisja
odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych.

6. Koordynator obstugi zgtoszen oraz Komisja, w celu zapewnienia stosownej ochrony Sygnaliscie
zobowigzani sg do: weryfikacji zgtoszenia z nalezytg starannoscia, anonimowosci
zgtaszajgcego (jesli jg zastrzeze), poufnosci danych, ochrony danych osobowych oraz ochrony
zgtaszajgcego uregulowanej niniejszym Regulaminem.

7. Wobec Sygnalisty i oséb z nim powigzanych nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

8. lJezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajgcy nie moze
by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) identyfikacji tozsamosci,

b) odmowie nawigzania stosunku pracy;

c) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

d) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okre$lony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

g) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

h) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

k) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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m) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;
n) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;
- chyba, ze powyzisze dziatania w pkt. a) do m) sg podyktowane obiektywnymi powodami,

w zaden sposéb niezwigzanymi z dokonanym Zgtoszeniem;

0) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

p) dyskryminacji;

g) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba,
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

9. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziataniach odwetowych, obejmujacych w

szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawca/ pomocnikiem

naruszen.

10. Szczegéty dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 5 do niniejszej

Procedury/Regulaminu.
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INSTAL-FILTER SA

§7A
ZGLOSZENIA O NARUSZENIACH PRAWA - ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

1. INSTAL-FILTER S.A. zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji pozwalajgce Sygnalistom
na bezzwtoczne oraz bezpieczne zgtaszanie Naruszen.
2. Zgtoszenia o Naruszeniach Prawa mogg by¢ przekazywane za pomoca:

a) poczty elektronicznej na dedykowany adres e-mail: naruszenia@instalfilter.pl,

b) za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza zamieszczonego na stronie
internetowej Spotki,

c) pisemnie, na adres Spdtki, INSTAL-FILTER S.A., ul. Pdétnocna 1A, 64-000 Koscian,
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Poufne” i zaadresowanej bezposrednio do
Koordynatora obstugi zgtoszen,

d) osobiscie u Koordynatora obstugi zgtoszen (na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku przez Koordynatora).

3. Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa powinno zawieraé jasne i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia Naruszenia
Prawa;

c) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

d) dane do kontaktu Sygnalisty (adres, adres e-mail);

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia Prawa;

f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci;

g) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty);

h) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-
mail Sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmoéw o
zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.
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§7B

ZGLOSZENIA O NARUSZENIACH PRAWA — ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa moze by¢ dokonane zewnetrznie bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtaszanie Naruszen Prawa za posrednictwem §7A ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

2. Kaide Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, Koordynator obstugi zgtoszenn ma obowigzek wskazania
przyczyn uzasadniajgcych taky decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajacego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie przyznaje mu ochrone.

4. Zgtoszenie anonimowe nie rézni sie w swojej formie od zgtoszenia jawnego okreslonego w §7A

Regulaminu, z wytgczeniem wskazywania danych zgtaszajgcego.

§9

FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie o Naruszeniach Prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen o Naruszeniach Prawa.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu o Naruszeniu Prawa $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie

skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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4. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz INSTAL - FILTER S.A. ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia o
Naruszeniu Prawa skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Zgtaszajgcego/Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie débr osobistych od

Zgtaszajgcego/Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

8§10

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatdw zgtaszania naruszen prawa posiadajg tylko osoby odpowiedzialne
za zgtoszenia, tj. Koordynator obstugi zgtoszen.

2. Po wplynieciu Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa, Koordynator obstugi zgtoszen, niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od wptywu:

a) ustala czy Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa spetnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze,

b) weryfikuje czy Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa ma kontekst zwigzany z praca (zgodnie z §3
niniejszego Regulaminu),

c) wydaje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 (nie dotyczy w przypadku zgtoszenia anonimowego),

d) informuje o przyznaniu lub odmowie ochrony.

2. lezeli Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktore toczy sie przed Komisjg wyjasniajgca, na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie/Procedurze.

3. Nadzdér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje Koordynator
obstugi zgtoszen.

4. W przypadku gdy Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 2, zas
tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Komisja

podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.
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5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania
w tym czasie przez Komisje niezbednych dokumentéow i dowoddw.

7. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy a ewentualne konsekwencje w
stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat swiadomie
fatszywego zgtoszenia wycigga Pracodawca.

9. Koordynator obstugi zgtoszerh ma obowigzek przekazaé informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie
do 3 miesiecy od przyjecia Zgtoszenia o Naruszeniu Prawa.

10. Szczegoétowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego okreslono

w zatgczniku nr 6.

811

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

1. Kazde Zgtoszenie o Naruszeniu Prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszen niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
2. Rejestry prowadzone sg przez Koordynatora obstugi zgtoszen, odpowiedzialnego za przyjmowanie
i rozpatrywanie tychze zgtoszen.
3. Rejestry prowadzone s3 w wersji elektronicznej, przechowywane w zaszyfrowanych plikach,
do ktérego dostep ma tylko Koordynator obstugi zgtoszen.
4. W INSTAL-FILTER S.A. prowadzone sg dwa rejestry zgtoszen:
a) rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktéry zawiera co najmniej:
® numer zgfoszenia,
e przedmiot naruszenia,
e date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
e informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

e date zakonczenia sprawy.
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b) poufny rejestr naruszen prawa zawierajacy nastepujgce informacje:

e dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie o Naruszeniach Prawa miato charakter
anonimowy,

e wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,

e przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,

e 0soby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

o wszelkie decyzje i poszczegdlne etapy podjetych dziatan (jezeli wystepuja).

5. Dane osobowe oraz dowody, dokumenty, informacje zebrane w toku analizy, a takze informacje
dotyczace rozpatrywanego zgtoszenia, przy zachowaniu zasad poufnosci przechowywane sg przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Wzory w/w rejestréw stanowig zatgczniki nr 3 i 4 niniejszej Procedury/Regulaminu.

8§12
KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine

rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest , INSTAL — FILTER Przemystowe Systemy Ochrony
Powietrza” Spétka Akcyjna z siedzibg w Koscianie NIP 9462643398, KRS 0000456301,
ul. Pétnocna 1A ,64-000 Koscian, REGON 061538203 (dalej: ,,INSTAL-FILTER” lub ,,Administrator”).

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator nie wyznaczyt inspektora ochrony danych (10D).

3. Celi podstawa prawna przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszen

Prawa, na podstawie:

e obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
e |ub prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie,

weryfikowanie oraz wyjasnienie zgtoszen naruszen prawa zgodnie z art. 6 ust 1 lit. f RODO;
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e lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a RODO.
4. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszym niz 3 lata
od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego (liczonych po zakonczeniu roku kalendarzowego, w

ktérym zakoriczono dziatania nastepcze).

5. Odbiorcy danych

Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepniane jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie

danych, tzn. Koordynatorowi obstugi zgtoszen, Komisji, dziatowi IT.

6. Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takie prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku

prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie

do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z Administratorem danych na adres

mailowy biuro@instalfilter.pl

7. Przekazywanie danych poza EOG
Nie wystepuje.

8. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

9. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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§13

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga weryfikacji i aktualizacji minimum jeden raz w roku.

2. Zmiana Procedury dokonywana jest przez Dziat Prawny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, o czym informowani sg pracownicy i wspotpracownicy drogg mailowa oraz/lub przez
wydanie komunikatu.

3. Aktualizacje procedury zostaja zamieszczone na dysku wspolnym

W:\HR\Regulaminy\obowigzujgce\Regulamin i Procedura Ochrony Sygnalistéw, w wersji

papierowej udostepniane zostang przez Dziat Prawny.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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