PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W DRUKARNI PERFEKT S.A.

§ 1. Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura powstata w celu okreslenia zasad przyjmowania zgloszen

sygnalistow oraz procedury podejmowania dziatann nastepczych, na zasadach

okreslonych w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osoéb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

Na potrzeby niniejszej procedury przyjmuje sie nastepujace definicje:

a)

b)
<)

Procedura- procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Drukarni Perfekt SA

Podmiot- Drukarnia Perfekt SA

Sygnalista- osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca w Spodtce, w tym
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, czltonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz,
praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994
r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paristwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022

r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248) oraz osob, ktére uzyskaty



informacje w kontek$cie zwigzanym z praca w Spodlce przed nawiazaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub penienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ustaniu takiego stosunku pracy.

d) Kanal zgloszen- ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposob
dokonywania zgloszen przez Sygnalistow.

e) Komisja- osoby tworzace zespdl, ktorego zadaniem jest przyjmowanie Zgloszen
oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

f) Zgloszenie- informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste dotyczaca
powzigcia przez niego informacji o naruszeniu prawa,

g) Zgloszenie zewnetrzne- informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczaca powziecia przez niego
informacji o naruszeniu prawa,

h) Ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste

do wiadomosci publicznej,
§ 2. Kanal Zgloszen

Podmiot postuguje sie nastepujacymi kanatami zgloszent wewnetrznych:
a) elektroniczny system o nazwie , GOWHISTLE”, za posrednictwem, ktérego
Sygnalisci moga dokonywac Zgtoszen,
Kanat zgloszen , GOWHISTLE” zostat opublikowany pod adresem:
https://drukarnia-perfekt.gowhistle.com/
Dokonanie Zgloszenia za posrednictwem systemu ,GOWHISTLE” polega na
wypelieniu formularza zgloszenia zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi w
systemie i wystaniu Zgloszenia. Po dokonaniu Zgloszenia Sygnalista otrzyma
indywidualny numer Zgloszenia, dzigki ktéremu bedzie miat wglad do zloZzonego
Zgloszenia, etapu jego rozpatrywania oraz komunikacji z osobg rozpatrujaca jego
Zgloszenie.
Informacje o dokonanych naruszeniach przekazane w inny sposob, niz wskazany w

Procedurze, nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w Procedurze.
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§ 3. Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego. W
niektorych przypadkach takie zgloszenie moze zosta¢ przekazane stosownych do

instytugji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
§ 4. Dokonywanie Zgloszen

W celu przyspieszenia rozpatrzenia Zgloszenia i podjecia stosownych dziatan

nastepczych zalecane jest, aby w Zgloszeniu zostalo wskazane:

a) dane Sygnalisty (chyba, Zze Sygnalista dokonuje Zgloszenia anonimowo) oraz
innych oséb, ktore majq zwiazek ze Zgloszeniem,

b) dane osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

c) wskazanie okolicznosci, jakie Sygnalista uwaza za naruszenie,

d) wszelkie informacje, dokumenty badz inne dowody dotyczace wystapienia
naruszenia badz nieprawidtowosci wskazanych w Zgloszeniu, w tym w
szczegodlnosci dane swiadkoéw naruszenia,

e) miejsce, czas, okres, w ktorym doszto do naruszenia,

f) wskazanie sposobu kontaktu z Sygnalista.

Podmiot obstuguje zgloszenia anonimowe.

Podmiot ma prawo skontaktowa¢ sie =z Sygnalista celem uzupelnienia

przedstawionych przez niego informacji, w przypadku, kiedy bedzie to konieczne do

samego rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia stosowanych dziatart wyjasniajacych i

nastepczych.

Dokonywane zgloszenia rozpatrywane sa przez Komisje w sposéb poufny, dajacy

Sygnaliscie anonimowo$¢ wzgledem osob nie wchodzacych w sktad Komisji.

W przypadku Zgloszenia anonimowego Podmiot przekazuje mu wskazane w

niniejszej Procedurze informacje jedynie za posrednictwem systemu GoWhistle, chyba

ze Sygnalista podat w Zgloszeniu dane do kontaktu.
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§ 4. Zasady rozpatrywania Zgloszen

W celu przyjmowania oraz rozpatrywania Zgloszen, Podmiot powotal Komisje
odpowiedzialng za podejmowanie czynnosci wobec Zgloszenia zgodnie z przepisami
prawa. Komisje tworza wyznaczone osoby, na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Podmiot. W przypadku Drukarni Perfekt komisja sktada si¢ z 2 osob: Kariny
Banasiewicz-Kacperskiej (dyrektor administracyjny), Marcina Korczaka (dyrektora
finansowego)

Komisja w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania Zgloszenia, potwierdza
Sygnaliscie otrzymanie Zgloszenia.

Zgloszenie po wplywie do Podmiotu rozpatrywane jest przez Komisje w pierwszej
kolejnosci pod katem jego charakteru oraz przedmiotu Zgloszenia. Jesli uzasadnione
jest rozpatrzenie Zgloszenia na podstawie odrebnych regulacji, Komisja kieruje
zgloszenie do odpowiednich stuzb badz organow.

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem jego
kompletnosci i zasadnosci. Na tym etapie Komisja ma prawo wystapienia do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub wyjasnien.

Komisja ma prawo odstapi¢ od rozpatrzenia Zgloszenia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego jedynie w przypadkach, kiedy Zgloszenie jest w
oczywisty sposéb niewiarygodne badz mimo podjecia proby, nie udato si¢ uzyskac od
Sygnalisty  niezbednych informacji do  przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

W  przypadku, kiedy Zgloszenie jest kompletne i wiarygodne tj. istnieje
prawdopodobienstwo, ze doszto do naruszenia badz nieprawidlowosci przepiséw
prawa w Podmiocie, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajace.

Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajace samodzielnie, o ile charakter Zgloszenia
i przedstawione w nim dowody oraz wydarzenia nie wymagaja zaangazowania
przedstawicieli innych dziatéw Podmiotu badz jej pracownikdw. Komisja moze tez
wystapi¢ do niezaleznego konsultanta, jesli jego wiedza i doswiadczenia moga okazad
si¢ pomocne przy prowadzeniu dziatan wyjasniajacych.

Jesli cztonkiem Komisji jest osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, zostaje ona wytaczona

od rozpatrywania Zgloszenia i dostepu do wszelkich informacji i dokumentéw



zwiazanych ze Zgloszeniem. Kazdy cztonek Komisji ma prawo do samodzielnego
wylaczenia si¢ od rozpatrywania danego Zgloszenia, jesli w jego ocenie okolicznos$ci
Zgltoszenia moga rzutowac na jego obiektywnosc.

W przypadku wylaczenia cztonka Komisji od rozpatrywania Zgtoszenia na podstawie
okoliczno$ci wskazanych w § 4 pkt 8, organ Podmiotu badz osoby upowaznione do
jego reprezentacji wyznacza innego upowaznionego pracownika Podmiotu na cztonka

Komisji, ktory dokona rozpatrzenia Zgloszenia.
§ 5. Czynnosci wyjasniajace i dzialania nastepcze

Po rozpatrzeniu Zgltoszenia i przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja
podejmuje dzialania nastepcze oraz przekazuje SygnaliScie informacje zwrotne nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.
Prowadzac postepowanie wyjasniajace Komisja kieruje si¢ zasadami uczciwosci,
bezstronnosci i poufno$ci. Postepowanie to prowadzone jest na zasadach wskazanych
w niniejszej Procedurze oraz na podstawie informacji uzyskanych w toku
postepowania.

Komisja stoi na strazy ochrony Sygnalisty poprzez podejmowanie dziatan majacych na
celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci w stosunku do 0séb trzecich, wszelkimi
formami dyskryminacji, w tym nieréwnego traktowania, mobbingu czy
przesladowania rowniez w stosunku do osob bliskich Sygnaliscie oraz jakiejkolwiek
presji na Sygnaliscie czy jego zastraszania.

Komisja ma prawo wezwac¢ na posiedzenie pracownikéw lub wspdtpracownikow,
ktérych dotyczy Zgloszenie lub ktérzy moga posiadac jakiekolwiek informacje lub
dokumenty przydatne do rozpatrzenia Zgltoszenia w celu ztozenia wyjasnien.

Z kazdego posiedzenia Komisja spisuje notatke stuzbowa, a wyjasnienia i informacje
0s0b wezwanych utrwala si¢ w protokole.

Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych Komisja podejmuje decyzje co do podjecia
dziatan nastepczych badz odstapienia od nich w przypadku, kiedy Zgtoszenie okaze
sie niezasadne.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia gtosu. W przypadku réwnosci gtosow

decyduje glos przewodniczacego Komisji.
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10.

Ustalenia Komisji wskazywane sa w raporcie koncowym. Raport ten powinien
zawiera¢ zwiezly opis stanu faktycznego Zgloszenia, informacje o zasadno$ci
Zgloszenia lub jego braku oraz wykaz rekomendowanych dziatann nastepczych i
srodkéw zaradczych.

W ramach dziatan nastepczych Komisja moze zarekomendowac konkretne dziatania
naprawcze badz dyscyplinujace w stosunku do pracownika lub wspdtpracownika,
ktory dopuscit si¢ naruszenia. W ramach dziatan nastepczych Komisja rekomenduje
rowniez $rodki zaradcze majace wyeliminowac¢ podobne naruszenie w przysztosci.
W ciagu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia Zgloszenia Komisja przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotna o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz
powody tych dziatan. W przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia
Zgloszenia, termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od
dnia dokonania Zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazad informacje zwrotna.

§ 6. Zakaz dzialan odwetowych
Zakazuje sie podejmowania jakichkolwiek dziatanni odwetowych zmierzajacych do
utrudnienia Sygnaliscie pracy, pogorszenia jego warunkow pracy, dyskryminacji badz
innego rodzaju zachowan bedacych przejawem niesprawiedliwego traktowania w
zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste zgloszenia w dobrej wierze.
Komisja jest odpowiedzialna za poufno$¢ dokonanego Zgloszenia oraz jest
obowigzana do wlasciwego reagowania na wszelkie przejawy dzialan odwetowych
oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.
Sygnalista uprawniony jest do niezwltocznego powiadomienia Komisji o dziataniach
odwetowych skierowanych przeciwko niemu oraz ujawnieniu jego tozsamosci.
Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono si¢ dziatart odwetowych ma prawo do:
a) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigetne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celdéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez
Prezesa Gltéwnego Urzedu Statystycznego, lub

b) zado$cuczynienia.



5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,

ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
§ 7. Rejestr Zgloszen

1. Komisja prowadzi rejestr kazdego Zgloszenia. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem
zasad poufnosci, a wszelkie informacje dotyczace Zgloszenia przechowywane sg w
rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

2. Rejestr zgloszen zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgloszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

g) date zakonczenia sprawy.
§ 8. Okres przetwarzania danych osobowych

Podmiot usuwa dane osobowe w terminie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po =zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.
§ 9. Odpowiedzialnos$¢ karna
1. Osoba, ktéra uniemozliwia lub istotnie utrudnia innej osobie dokonanie Zgloszenia
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jesli osoba ta stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawna lub podstep

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



Osoba, ktora podejmuje dzialania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgloszenia lub osoby powiazanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jesli osoba podejmujaca
dziatania odwetowe dziala w sposob uporczywy podlega karze pozbawienia wolnosci
do 3 lat.

Osoba, ktéra wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z Sygnalista, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Osoba, ktdra dokonuje Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 10. Postanowienia koncowe

Podmiot odpowiedzialny jest za aktualno$é, skuteczno$é¢ i zgodno$¢ z prawem
niniejszej Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w sposdb przyjety w Podmiocie.

Osobom ubiegajacym si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkgji,
lub pelnienia stuzby Podmiot przekazuje informacje o Procedurze wraz z

rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



