Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 14/2024 Prezesa Zarzadu — Dyrektora Naczelnego z dnia 16.09.2024 r.

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA .
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw C(‘\‘Jj,f'/dlz/ \"v‘Hi‘CﬁA‘:“!

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
we Wroclawskich Zakladach Zielarskich ,,Herbapol” Spotka Akcyjna

§1
[Przedmiot i cel]

1. Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” Spoétka Akcyjna ustanawiajg wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Spotce (dalej jako
,Procedura zgloszen wewnetrznych”), ktora okresla w szczegodlnosci:

1) zakres naruszen prawa objetych niniejszg Procedura;

2) zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa;

3) zasady 1 odpowiedzialnosci w procesie dokonywania 1 rozpatrywania zgloszen

wewnetrznych;

4) zasady zachowania poufno$ci oraz ochron¢ danych osobowych.
2. Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych jest elementem prawidtowego i1 bezpiecznego zarzadzania
Spotka oraz stuzy identyfikowaniu nieprawidtowosci i podejmowaniu dziatan w celu eliminowania
naruszen prawa.
3. Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA akceptujg i popieraja zachowania oparte na etyce,
moralnosci i uczciwosci, dlatego rekomendujg korzystanie z Procedury zgtoszen wewngtrznych.
4. Procedura zgloszen wewngtrznych umozliwia dokonanie zgloszenia w sposob zapewniajacy
rzetelne i bezstronne rozpoznanie sprawy, z zachowaniem ochrony tozsamosci sygnalisty, jak
roOwniez gwarantuje ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym w zwigzku z dokonaniem
zgloszenia.
5. Proces zgloszen wewngtrznych opisany w niniejszej Procedurze zapewnia ograniczenie osobistego
ryzyka sygnalisty, w tym ponoszenie negatywnych konsekwencji bezposrednich lub posrednich.
6. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami zakladowych organizacji
zwigzkowych dziatajacych w Spotce.

§2
[Dostepnosé¢ Procedury i obowigzek informacyjny]

1. Niniejsza Procedura dostepna jest w Biurze Zarzadu, w Dziale Personalnym, w systemie NND
Integrum (lokalizacja dokumentu: Segregatory/Biuro Zarzqdu/Zarzqdzenia/2024), W systemie
XPRIMER (lokalizacja dokumentu: Pulpit/Dokumenty do pobrania) oraz na stronie www.herbapol.pl,
w zaktadce Informacje, sekcja Procedura zgloszenn wewnetrznych.
2. Kazdy pracownik WZZ ,Herbapol” SA, jak rowniez inne osoby wskazane w § 5 ust. 1,
zobowigzane sg do zapoznania si¢ | przestrzegania Procedury zgtoszen wewngtrznych.
3. Osoby uprawnione do zglaszania naruszen prawa, wymienione w § 5 niniejszej Procedury, moga
zapozna¢ si¢ z jej treScig na stronie www.herbapol.pl, w zaktadce Informacje, sekcja Procedura
zgtoszen wewnetrznych.
4. Dzial Personalny odpowiedzialny jest za przekazanie informacji o Procedurze zgloszen
wewnetrznych:

1) osobie ubiegajacej si¢ o prace - w momencie rozpoczecia rekrutacji;

2) stazy$cie — w momencie przyjgcia na staz;

3) praktykantowi — w momencie przyjecia na praktyki;

4) wolontariuszowi — w momencie przyjgcia na wolontariat.

5. Pracownicy WZZ ,Herbapol” SA upowaznieni do prowadzenia negocjacji w sprawie zawarcia
umowy z osobg ubiegajaca si¢ o §wiadczenie ustug lub wykonanie zlecenia badz dzieta, w tym takze
z pracownikami tymczasowymi, zobowigzani sg do przekazania informacji o dost¢pnosci niniejsze;j



Procedury na stronie www.herbapol.pl, w zaktadce Informacje, sekcja Procedura zgloszen
wewnetrznych W momencie podjecia negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

6. Akcjonariusze Spoitki moga zapozna¢ si¢ z treScig niniejszej] Procedury na stronie
www.herbapol.pl, w zaktadce Informacje, sekcja Dla Akcjonariuszy.

§3
[Definicje]
1. llekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatania podjete w WZZ ,,Herbapol” SA w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu wewngtrznym oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem tego zgloszenia, w szczegdlno$ci poprzez rozpoczecie
wewnetrznego postepowania  wyjasniajacego, wszczgcie kontroli  wewngtrznej, zamkniecie
procedury realizowanej w ramach dokonywania zgloszenh wewngtrznych naruszen prawa
I podejmowania dziatan nast¢pczych.

2) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem wewnetrznym
lub ujawnieniem publicznym, a ktore narusza/moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza/moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnali$cie.

3) Informacji o0 naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢ lub uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego/potencjalnego naruszenia prawa lub informacje dotyczaca proby ukrycia
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w WZZ ,Herbapol” SA, gdzie
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji/negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje/pracowal, utrzymuje/utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg.

4) Informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan.

5) Formularzu Zgloszen Wewnetrznych — rozumie si¢ przez to formularz stuzacy do zgtaszania
naruszenia prawa w WZZ ,Herbapol” SA przez sygnaliste, stanowigcy Zalgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

6) Komisji ds. Dzialan Nastepczych — rozumie si¢ przez to podmiot wewnetrzny powotany przez
Zarzad Spotki na podstawie uchwaly do czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem Zgloszen
wewnetrznych i podejmowaniem dziatan nastepczych w celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych
w Zgloszeniu wewngtrznym.

7) Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w/lub na rzecz WzZzZ
»Herbapol” SA, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dzialan odwetowych.

8) Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obej$cie prawa w zakresie uregulowanym w Ustawie o ochronie sygnalistow (Dz. U.
2024 poz. 928).

9) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w Zgloszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana.



10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w dokonaniu Zgloszenia wewngtrznego lub ujawnienia publicznego
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

11) Osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu
przepisow Kodeksu karnego (Dz.U. 1997 nr 88 poz. 553 z pézn. zm.).

12) Postepowaniu wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie wewnetrzne, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem wewnetrznym, na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze.

13) Rejestr Zgloszen Wewnetrznych — rozumie si¢ przez to zabezpieczony dokument elektroniczny
prowadzony w celu ewidencjonowania dokonanych Zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa oraz
podjetych dziatan nastepczych.

14) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca.

15) Ujawnienie publiczne — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

16) Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to wewnetrzne przekazanie informacji za
posrednictwem Formularza Zgloszen Wewnetrznych na temat naruszenia prawa w kategorii
okreslonej w § 4 niniejszej Procedury, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w WZZ ,,Herbapol” SA.

17) Zgloszenie zewnetrzne — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.

§4
[Zakres naruszen objetych zgloszeniami]

1. W ramach Zgloszenia wewngtrznego mozna zglasza¢ naruszenia prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci 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 osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z wyzej wymienionymi Kategoriami.



§5
[Osoby uprawnione do zglaszania naruszen prawa]

1. Uprawnionymi do dokonania zgtoszenia o naruszeniu prawa s3 osoby, ktére uzyskaty taka
informacj¢ w kontekscie zwigzanym z praca:
1) pracownicy;
2) pracownicy tymczasowi;
3) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;
4) przedsigbiorcy;
5) prokurenci;
6) akcjonariusze;
7) cztonkowie Zarzadu Spoéiki i Rady Nadzorczej;
8) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysci,
10) wolontariusze;
11) praktykanci.
2. Zapisy niniejszej Procedury stosuje si¢ do oséb uprawnionych wymienionych powyzej w pkt 1,
w przypadku zgloszenia naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug
lub petnienia funkcji w danym podmiocie lub na rzecz danego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

§6
[Zgloszenia wewnetrzne]|

1. Zgloszenia wewngtrzne traktowane sag w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci 1 nalezytej starannosci.

2. Zgloszenia dokonywane sg wytacznie W postaci papierowej z podaniem tozsamos$ci sygnalisty.
Zgloszenia anonimowe nie beda rejestrowane w Rejestrze Zgloszen Wewngetrznych, a tym samym
nie beda rozpatrywane przez Komisj¢ ds. Dziatan Nastgpczych w trybie opisanym w niniejszej
Procedurze.

3. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
$wiadomego sktadania falszywych zeznan oraz zatajania prawdy pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej. Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia.

§7
[Komisja ds. Dzialan Nastepczych]

1. Zarzad Spotki powotuje wewngtrzng jednostke odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen wewngetrznych naruszenia prawa, zwang Komisja ds. Dziatan Nastepczych (dalej takze jako
»Komisja”).
2. Do zadan Komisji ds. Dziatan Nastepczych nalezy:

1) przyjecie Zgloszenia wewngtrznego;

2) rejestracja Zgloszenia wewnetrznego;

3) weryfikacja merytoryczna zgloszenia;

4) zabezpieczenie, zebranie i ocena materiatow dowodowych;

5) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

6) przygotowanie protokotu z obrad Komisji;

7) przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty w terminie okreslonym w § 14 ust. 6;



8) w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, przygotowanie rekomendacji dla Zarzadu
Spoiki;

9) w przypadku stwierdzania naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2 niniejszej Procedury
przygotowanie rekomendacji dla Rady Nadzorczej.

3. Komisja obowigzana jest do zachowania tajemnicy i dotozenia nalezytej starannosci, tak aby
unikng¢ formutowania wnioskéw i opinii na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikow, firmy i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Komisja ds. Dziatan Nastgpczych jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze. Osobom
wyznaczonym do rozpatrywania Zgloszen wewnetrznych gwarantuje si¢  niezalezno$¢
w wykonywaniu swoich dziatan rozumiang, jako zakaz otrzymywania instrukcji postepowania od
innych os6b w organizacji w toku dziatan wyjasniajacych.

5. W sktad Komisji wchodzi od 3 do 5 czlonkéw powotanych przez Zarzad Spotki na podstawie
uchwaty.

6. Czlonek Komisji moze zosta¢ odwotany decyzja kazdego z czlonkow Zarzadu Spoétki za
powiadomieniem pozostatych cztonkéw Zarzadu Spofki.

7. Komisja ze swojego sktadu wytania Przewodniczgcego Komisji w glosowaniu tajnym, zwykla
wiekszoscig gtosow, w obecnos$ci wszystkich cztonkow.

8. W sktad Komisji nie mogg wchodzi¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie wewngtrzne;

3) osoba powigzana z sygnalistg;

4) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia;

5) osoba ukarana karg porzadkowa wynikajaca z Kodeksu pracy;

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci, np. osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu
przepisow Kodeksu karnego.

9. Przewodniczacy Komisji ds. Dziatan Nastgpczych zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania Zarzadu Spotki, a czlonkowie Komisji do niezwlocznego poinformowania
Przewodniczacego Komisji o mozliwosci wystapienia konfliktu interesOw uniemozliwiajacego
zachowanie bezstronno$ci przy rozpatrywaniu Zgloszenia wewngtrznego. Zmiany sktadu Komisji
mozna takze dokonal, jezeli z pdzniejszych ustalen postgpowania wewngtrznego wyniknie, ze
cztonek Komisji jest osobg, ktora mogta dopuscic¢ si¢ naruszenia prawa lub jest z ta osobg powigzana.
W takich przypadkach Przewodniczacy Komisji wystepuje do Zarzadu Spoétki z wnioskiem
0 dokonanie zmiany w sktadzie Komisji.

10. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony przez niego cztonek.

11. Zawiadomienie o zwotaniu posiedzenia Komisji, z uwzglednieniem daty, godziny i miejsca, moze
zostaé przekazane w formie zawiadomienia ustnego, telefonicznego Ilub elektronicznego,
Z dopelnieniem starannosci powiadomienia wszystkich cztonkéw Komisji.

12. Posiedzenia odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb, z uwzglednieniem ilo$ci 1 zakresu zgloszen oraz przy
zachowaniu termind6w potrzebnych na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego
I przygotowanie informacji zwrotne;j.
13.Posiedzeniem kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie nieobecnosci wyznaczony przez niego
cztonek Komisji lub osoba, co do ktorej wszyscy obecni na posiedzeniu wyrazili zgodg.

14. Posiedzenia Komisji sg wigzace jezeli wszyscy jej cztonkowie zostali prawidtowo zawiadomieni
oraz w posiedzeniu uczestniczyto co najmniej 2/3 sktadu Komisji.

15. Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gloséw w gtosowaniu jawnym.

16. Cztonek Komisji, ktory przy glosowaniu nie zgodzit si¢ z treScig podjetej decyzji, moze ztozy¢
zdanie odrebne. Zdanie odregbne dla swojej skutecznosci wymaga formy pisemnej wraz
z uzasadnieniem. Ztozenie zdania odrgbnego jest protokotowane.

17. 7 kazdego posiedzenia Komisji sporzagdzany jest protokot. Protokét sporzadza cztonek Komisji
wskazany przez Przewodniczacego. Protokoét powinien zawiera¢ porzadek obrad, imiona i nazwiska
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obecnych cztonkow, liczbg glosow oddanych na poszczegolne decyzje oraz zdania odrebne. Protokot
podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji. Protokoly przechowywane sa w wydzielonym
miejscu zabezpieczonym przed dostepem oséb nieupowaznionych.

§8
[Formularz Zgloszen Wewnetrznych]

1. Zgloszenie naruszenia prawa dokonywane jest w formie papierowej na formularzu stanowigcym
Zatgceznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2. W celu zapewnienia rzetelnej analizy sprawy, skutecznego podje¢cia dzialan nastgpczych
I przekazania informacji zwrotnej sygnaliScie, zgloszenie powinno w szczegolnosci zawieraé:

1) dane dotyczace sygnalisty: imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu, status prawny osoby

uprawionej do zglaszania naruszen;

2) okreslenie kategorii naruszenia prawa,

3) date zaistnienia i/lub wykrycia naruszenia;

4) miejsce zaistnienia naruszenia;

5) dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, o ile istnieje;

6) szczegdlowy opis naruszenia prawa z punktu widzenia sygnalisty;

7) oswiadczenia sygnalisty.
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow
oraz osoby/os6b pomagajacej/ych w dokonaniu zgloszenia.
4. Brak wskazania $wiadkow i/lub dowodéw w Formularzu Zgloszen Wewnetrznych jest
réwnoznaczny z potwierdzeniem, ze sygnaliscie nie jest znany inny niz on sam $wiadek zdarzenia
i/lub nie sg znane inne fakty lub okoliczno$ci opisywanego zdarzenia.

§9
[Kanaly skladania zgloszen wewnetrznych]

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane w formie:
1) osobistego przekazania czionkowi Komisji ds. Dziatan Nastgpczych wypelionego
Formularza Zgloszen Wewnetrznych;
2) przesyiki listownej. W celu zapewnienia poufnosci zgloszenie powinno zosta¢ wystane
w podwdjnej kopercie:
- Koperta zewnegtrzna powinna zosta¢ zaadresowana na adres: Wroctawskie Zaklady
Zielarskie ,,Herbapol” SA, ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw.
- Koperta wewnetrzna zawierajaca Formularz Zgloszen Wewnetrznych powinna by¢
zamknigta 1 oznaczona dopiskiem: ,,Zgloszenie wewnetrzne — do ragk wiasnych cztonka
Komisji ds. Dziatan Nastepczych”. Prosz¢ nie wpisywa¢ swoich danych osobowych na
kopercie wewnetrzne;.
§ 10
[Rejestr Zgloszen Wewnetrznych]
1. Kazde Zgloszenie wewngtrzne musi zosta¢ wpisane do Rejestru Zgloszen Wewngtrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.
2. Kazde Zgloszenie wewngtrzne jest rejestrowane jako odrebna sprawa z nadanym indywidualnym
numerem zgloszenia.
3. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych odpowiada upowazniony cztonek Komisji ds.
Dziatan Nastgpczych.
4. Rejestr Zgloszen Wewngtrznych prowadzony jest w zaszyfrowanej formie elektronicznej
z zachowaniem zasad poufnosci i bezpieczenstwa danych.
5. W Rejestrze Zgtoszen Wewngtrznych gromadzi si¢ co najmniej nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa,;



3) dane osobowe sygnalisty — niezb¢dne do jego identyfikacji;

4) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — jesli dotyczy;

5) adres do kontaktu sygnalisty — jesli zostat podany w zgloszeniu;

6) identyfikator sygnalisty;

7) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

9) date zakonczenia sprawy.
6. Wzor Rejestru Zgtoszen Wewngtrznych stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
7. Dostep do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych przystuguje jedynie osobom upowaznionym do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizowania wyznaczonych zadan:

1) cztonkom Komisji ds. Dziatan Nastgpczych;

2) czionkom Zarzadu Spoiki;

3) cztonkom Rady Nadzorczej - w przypadku naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2 niniejszej

Procedury;
4) organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi czynnosciami wynikajacymi
Z przepisOw prawa.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, a takze dokumenty
1 informacje zebrane w toku analizy zgloszenia, przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjonowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe oraz pozostale informacje sa
trwale usuwane z Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych.

§11
[Przyjecie i rejestracja zgloszenia]

1. Upowazniony cztonek Komisji ds. Dziatan Nastepczych po wptynieciu Formularza Zgtoszen
Wewnetrznych:

1) wprowadza informacje¢ o zgloszeniu do Rejestru Zgloszen Wewngtrznych opisanego w § 10
niniejszej Procedury;

2) dokonuje jego wstepnej weryfikacji formalnej polegajacej na sprawdzeniu:

a) czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w kategorii wymienionej w § 4
niniejszej Procedury;

b) czy na Formularzu zostaly ztozone wymagane podpisy. Brak zlozenia podpisu na
Formularzu jest traktowany jako zgloszenie anonimowe i nie bedzie rozpatrywane zgodnie
z § 6 ust. 2 niniejszej Procedury.

3) nadaje sygnaliscie identyfikator numeryczny, ktory jest wykorzystywany w toku
postepowania wyjasniajgcego;

4) zabezpiecza zgloszenie przed dostepem osdb nieupowaznionych.

2. Cztonek Komisji ds. Dziatan Nastepczych ma obowigzek potwierdzenia sygnali§cie przyjecia
Zgloszenia wewnetrznego:

1) dla zgtoszen sktadanych w formie listownej - w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
(daty wplywu listu do Spoétki). Cztonek Komisji ds. Dziatan Nastepczych wysyta listownie
zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia na wskazany w Formularzu Zgloszen Wewngtrznych
adres sygnalisty do kontaktu, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

2) dla zgloszen sktadanych osobiscie do cztonka Komisji ds. Dziatan Nastgpczych -
potwierdzenie odbioru przekazywane jest sygnaliScie bezposrednio po otrzymaniu
Formularza Zgloszen Wewngetrznych przez cztonka Komisji. Sygnalista potwierdza odbior
dokumentu poprzez ztozenie podpisu na dokumencie, ktorego kopia jest przechowywana
wraz z cala dokumentacja dotyczaca zgloszenia.

3. Wzor potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewngtrznego stanowi Zafgcznik nr 3 do niniejszej
Procedury.



4. Komisja ds. Dziatan Nastepczych niezwlocznie przekazuje informacje o zgtoszeniu do:
1) Zarzadu Spotki — gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa popetlnionego w Spoice,
Z wyjatkiem naruszen opisanych ponizej w pkt 2 ponizej;
2) Rady Nadzorczej — gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa popetnionych przez Zarzad Spotki
lub poszczegdlnych cztonkow Zarzadu Spoiki.

§12
[Wstepne postepowanie]

1. Komisja ds. Dziatan Nastgpczych przeprowadza wstepna analiz¢ zasadnos$ci zgloszenia na
podstawie przedstawionych informacji i dokumentow, w szczego6lnosci, aby wykluczy¢ zgtoszenia
majace na celu wytacznie zdyskredytowanie osob, ktorych zgtoszenie dotyczy, osiggniecie wiasnej
korzys$ci lub uniknigcie kary.
2. Wstepne dochodzenie wszczynane jest niezwlocznie, jednak w terminie nie dluzszym niz 14 dni
od dnia otrzymania Formularza Zgloszen Wewnetrznych.
3. Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnosciag wptywu, chyba Ze za nadaniem
szczegolnego priorytetu danej sprawie przemawiaja waga i charakter sprawy, w szczegdlnos$ci
okoliczno$ci wskazujace, ze niezwtoczne przeprowadzenie postgpowania pozwoli zapobiec szkodzie.
4. W przypadku ponowienia zgloszenia, ktore zostalo juz wezesniej wyjasnione, a ktére nie zawiera
zadnych istotnych nowych informacji, Komisja ds. Dziatan Nastepczych moze zadecydowac
0 pozostawieniu zgloszenia bez ponownego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Sygnalista jest informowany o0 wynikach wcze$niej przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego, a fakt ten jest udokumentowany w Rejestrze Zgloszenh Wewnetrznych.
5. Komisja ds. Dziatan Nastepczych moze zwr6cic¢ si¢ do sygnalisty z prosba o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, ktore sa niezbedne do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
W przypadku, gdy sygnalista nie uzupetni lub nie przesle dodatkowych informacji w terminie 7 dni
od otrzymania wezwania, moze skutkowac to zakonczeniem postgpowania wyjasniajacego na danym
etapie z powodu braku kluczowych dla wyjasnienia sprawy informacji.
6. Jezeli po wstepnej analizie zgloszenia, Komisja ds. Dziatan Nastepczych uzna zgloszenie za:
1) zasadne, przeprowadza dalsze postgpowanie wewnetrzne opisane w § 13 niniejszej
Procedury;
2) ztozone bez uzasadnionej podstawy, w zlej wierze lub wylacznie w indywidualnym interesie
sygnalisty, to informuje go o tym fakcie, a jego zgtoszenie odrzuca bez podejmowania
dalszych dziatan. Fakt ten jest udokumentowany w Rejestrze Zgtoszen Wewngtrznych.

§ 13
[Dalsze postepowanie]

1. Jezeli Komisja ds. Dziatan Nastepczych uzna zgloszenie za zasadne, przeprowadza dalsze
postgpowanie, ktore ma na celu ustalenie:

1) okolicznosci prawdziwych lub potencjalnych wewngtrznych naruszen prawa;

2) skutkow naruszenia;

3) sposobOw usunigcia naruszenia;

4) metod zapobiegania naruszeniu w przysztosci.
2. Komisja moze wystepowac do 0sob zatrudnionych w WZZ , Herbapol” SA o udzielanie wyjasnien
oraz przekazanie informacji i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia dalszego postgpowania.
Kazdorazowo Przewodniczacy Komisji informuje o tym fakcie Zarzad Spoiki.
3. Komisja moze wystepowaé do pracownikoéw WZZ ,Herbapol” SA 0 udzial w czynnos$ciach
wyjasniajacych jako ekspertow w zakresie wynikajacym z ich kompetencji. Osoby te moga braé¢
udzial w posiedzeniach Komisji bez prawa glosu i s3 zobowigzane do podpisania o$wiadczenia
0 zachowaniu poufno$ci. Kazdorazowo Przewodniczacy Komisji informuje o tym fakcie Zarzad
Spoiki.



4. Kazde sktadanie wyjasnien przed Komisja protokotowane jest z petng doktadnoscig. W protokole
nie wolno zastepowac zapisu tresci zeznan lub wyjasnien odwotywaniem si¢ do innych protokotow.
Pisemne wyjasnienia powinny by¢ podpisane przez osobe, ktora je sktada 1 dotgczane jako zatacznik
do protokotu z obrad Komisji.

5. Kazde postepowanie i sktadanie wyjasnien przed Komisja ma charakter poufny.

§ 14
[Podsumowanie dochodzenia]

1. W terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od daty przyjecia Formularza Zgtoszen Wewnetrznych,
Komisja ds. Dziatan Nastgpczych przygotowuje informacj¢ o wynikach postgpowania oraz protokot
koncowy podsumowujacy prace Komisji, ktory przekazuje do Zarzadu Spoéiki lub w przypadku
naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2 niniejszej Procedury, do Rady Nadzorczej.
2. Protokoét koncowy z pracy Komisji opisuje w szczegolnosci:
1) spis przeprowadzonych czynnosci, wyjasnien i dowodow w sprawie;
2) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres
i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne;
3) rekomendacje i wskazanie propozycji dalszych dziatan, ktore moga obejmowaé dziatania
zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli w WZZ ,,Herbapol” SA.
3. Protokot konicowy powinien zosta¢ podpisany przez Przewodniczacego Komisji oraz wszystkich
cztonkow Komisji, z uwzglednieniem zdan odrgbnych.
4. Komisja wydaje rekomendacje, co do rozstrzygni¢cia danej sprawy dla Zarzadu Spotki lub
w przypadku naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2 niniejszej Procedury do rozstrzygniecia dla
Rady Nadzorczej. Zarzad Spétki lub Rada Nadzorcza nie sg zwigzane rekomendacjami Komisji ds.
Dziatan Nastepczych. W przypadku podjgcia decyzji odmiennej, Zarzad Spotki lub Rada Nadzorcza
przekazuja pisemne uzasadnienie swojej decyzji Przewodniczacemu Komisji ds. Dziatan
Nastepczych.
5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i otrzymaniu podsumowania prac Komisji ds.
Dziatan Nastepczych, Zarzad Spotki lub w przypadku naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2, Rada
Nadzorcza:
1) zamyka postepowanie, jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego nie zostaly stwierdzone
naruszenia prawa i zgloszenie zostato uznane za bezzasadne.
2) podejmuje decyzje co do dalszych dziatan, jezeli w toku postgpowania zostaly stwierdzone
naruszenia prawa.
6. Komisja ds. Dziatan Nastepczych przygotowuje informacj¢ zwrotng do sygnalisty z zachowaniem
termindw okreslonych w Ustawie o ochronie sygnalistow. Maksymalny termin na przekazanie
sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nie przekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 12
ust. 3, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
7. Komisja ds. Dziatan Nastepczych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng na adres do kontaktu
wskazany w Formularzu Zgtoszen Wewngtrznych.
8. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje 0 stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane
W reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. Tre$¢ informacji zwrotnej zdeterminowana jest stopniem
wrazliwosci danych 1 moze zosta¢ ograniczona jedynie do informacji, ktdre nie podlegaja ochronie
danych osobowych lub nie sg objete tajemnica.
9. Po zamknigciu postepowania wyjasniajacego cztonek Komisji ds. Dziatan Nastepczych aktualizuje
informacje w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych.



§ 15
[Potwierdzenie naruszenia prawa]

1. W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, Pracodawca podejmuje dziatania naprawcze
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci oraz przeciwdziata ich
ponownemu wystapieniu.

2. Potwierdzenie naruszenia prawa moze skutkowaé wszczeciem postepowania dyscyplinarnego lub
w sytuacji ztamania prawa, zgtoszeniem tego faktu wiasciwym organom.

3. Kazdy pracownik, ktorego dotycza zarzuty o naruszenie prawa, ma prawo do ztozenia stosowych
wyjasnien w toku Dzialan nastgpczych oraz ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, niezaleznie od postanowien Procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 16
|Zakaz dzialan odwetowych i Srodki ochrony]|

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia pod warunkiem, Zze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem Zgloszenia wewnetrznego informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja ta stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. WZZ ,Herbapol” SA wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatan
odwetowych, proby lub grozb zastosowana takich dziatan wobec sygnalisty, ktory dokonat
Zgloszenia wewnetrznego.

3. Pracodawca zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi lub
dyskryminacja. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, bedzie traktowane jako naruszenie
niniejszej Procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig prawng wynikajaca z Ustawy o ochronie
sygnalistow.

4. W ramach dokonanego Zgtoszenia wewnetrznego, ochronie w tym samym zakresie, co ochrona
sygnalisty podlega osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia, o ile zostata ona zgloszona na etapie
sktadnia Formularzu Zgtoszen Wewnetrznych, a takze osoba powigzana z sygnalista, o ile moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca.

5. Osoby, o ktorych mowa powyzej w ust. 4 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

6. W razie wystapienia ewentualnych dziatan o charakterze odwetowym, sygnalista informuje o tym
fakcie cztonka Komisji ds. Dziatan Nastepczych. Informacja ta jest niezwtocznie przekazywana do
Zarzadu Spotki, a w przypadku naruszen opisanych w § 11 ust. 4, pkt 2 niniejszej Procedury, takze
do Rady Nadzorczej. W przypadku potwierdzenia wystapienia dziatan odwetowych, Zarzad Spotki
podejmuje czynnosci eliminujace dziatania odwetowe.

7. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu lub osoby powigzanej
z sygnalista, ktora jest jednoczesnie sprawcg, wspotsprawca lub pomocnikiem w dokonaniu
nieprawidlowosci.

§ 17

[Poufnos¢ danych]
1. Zgloszenia o naruszeniu prawa sg zgloszeniami poufnymi. Rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktorej
mozliwa jest identyfikacja sygnalisty przez osobe przyjmujacg zgloszenie i podmiot upowazniony do
podejmowania dzialan nastgpczych, ale jego dane osobowe sa zachowane w tajemnicy i nie s3
udostgpniane osobom nieupowaznionym w toku dziatan nastepczych.
2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych.
3. Tozsamos¢ osob, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia prawa oraz osob trzecich wskazanych
w Zgloszeniu wewnetrznym podlega wymogom zachowania poufnosci.
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4. Dane osobowe sygnalisty sa utajniane przez cztonka Komisji ds. Dziatan Nastepczych. Na
wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia jego danych.

5. Postepowanie wyjasniajagce prowadzone jest w sposob gwarantujacy ochrong tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu przed osobami nieupowaznionymi.

6. Osoby upowaznione przez WZZ ,Herbapol” SA do dostepu do danych oséb wymienionych
w zgltoszeniu dziataja na mocy pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych w tym zakresie
wydanego przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO). Upowaznienie przechowywane
jest w aktach osobowych pracownika. Osoby upowaznione obowigzane sg do zachowania tajemnicy,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te
prace.

7. Danych osobowych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania
wyjasniajgcego.

8. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym bez uzyskania stosownej pisemnej zgody od sygnalisty.

9. Wyjatek od zasady opisanej powyzej w ust. 8 stanowi sytuacja, w ktérej ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub inne organy odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub
postgpowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie. Sygnalista jest informowany w momencie wystgpienia okolicznosci,
w ktoérych ujawnienie jego tozsamosci jest konieczne.

10. Dokumenty dotyczace Zgloszen wewnetrznych sg gromadzone w teczkach aktowych z klauzula
»poufne”, ktore przechowywane sa w zamykanej na klucz szafie. Dostep do pomieszczenia maja
tylko osoby upowaznione.

11. Wszelka korespondencja pomigdzy Komisja ds. Dziatan Nastgpczych a sygnalista ma charakter
poufny. Dokumenty przekazywane za posrednictwem operatora pocztowego wysylane sa jako
przesyiki polecone w zabezpieczonych przed otwarciem kopertach.

§ 18
[Ochrona danych osobowych]

1. Tozsamos¢ i dane osobowe sygnalisty oraz osob wskazanych w zgloszeniu podlegaja ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych na wszystkich etapach postgpowania
objetego niniejszg Procedury, tj. od momentu zgloszenia do momentu usunigcia danych zgloszenia.
2. Administratorem danych osobowych zawartych w zgloszeniu i1 gromadzonych w Rejestrze
Zgloszen Wewnetrznych sa Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA zsiedzibg we
Wroctawiu (50-951) przy ul. $w. Mikotaja 65/68, nr KRS 0000104938.

3. Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgode¢ na przetwarzanie tych danych w celu
niezb¢dnym do prawidtowej weryfikacji zgloszenia.

4. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia dziatan nastgpczych, Spotka moze zbierad
| przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie bez koniecznosci wyrazania przez nig
zgody.

5. Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie upowaznionym osobom
| wylacznie w zakresie, w jakim jest to konieczne do wykonywania przez nich obowiazkow
okreslonych Procedurg zgloszen wewnetrznych.

6. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe sygnalisty oraz osob wskazanych w zgloszeniu sg
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnych dziatan
nastgpczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
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7. W momencie potwierdzenia naruszenia prawa, zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga
by¢ udostgpniane odpowiednim organom, odpowiadajagcym za zapobieganie izwalczanie
przestepczosci. W razie konieczno$ci udost¢pnienia odpowiednim organom tozsamosci sygnalisty,
zostanie on o tym fakcie poinformowany przez Komisj¢ ds. Dziatan Nastgpczych.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem Dziatan
nastgpczych, a takze dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Pracodawce
nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postegpowan wszczetych tymi dziataniami.

9. Informacje i dane zwigzane ze Zgloszeniem wewnetrznym po uptywnie okreséw okreslonych
w Ustawie 0 ochronie sygnalistow, zostang zniszczona w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie ich
tresci.

10. Klauzula informacyjna zamieszczona jest na stronie www.herbapol.pl, w zaktadce Informacje,
sekcja Klauzule informacyjne RODO, a takze stanowi Zafgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 19
[Zgloszenia zewnetrzne]

1. Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewngtrznego naruszenia prawa z pomini¢ciem dokonania
Zgloszenia wewngtrznego opisanego w niniejszej Procedurze.

2. Zgloszenie zewngetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez inne
organy publiczne, a w stosownych przypadkach takze przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskiej, zgodnie z procedurg zgloszen zewnetrznych okreslong dla danego
organu publicznego.

§ 20
[Postanowienia koncowe]|

1. Wszelkie zmiany postanowien Procedury zgloszen wewnetrznych wymagaja formy pisemne;j
w drodze stosownego Zarzadzenia.

2. Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od chwili wydania
Zarzadzenia wprowadzajacego niniejszg Procedure.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zgloszen wewngtrznych zastosowanie majg
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, Ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

4. Zasady Procedury zgtoszeh wewnetrznych w zaden sposOb nie naruszajg ani nie ograniczaja
obowigzku zgloszenia nieprawidtowosci wilasciwym organom panstwowym zgodnie z ich
kompetencjami.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewngtrznych naruszen prawa we Wroclawskich Zaktadach Zielarskich ,,Herbapol” Spotka Akcyjna

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw

WROCLAW
(i;};/cjbfw SA

FORMULARZ ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZENIA PRAWA W WZZ ,HERBAPOL” SA

(Przed wypelieniem formularza nalezy zapozna¢ si¢ z Procedurq zgtoszen wewnetrznych)

DANE ZGELASZAJACEGO

WAZNE: Dane z tej sekcji sg danymi poufnymi i nie podlegajg ujawnieniu. Sg one gromadzone w celu
przekazania informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych zgodnie z art. 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)

Imie¢ i nazwisko Prosze podaé imie i nazwisko, gdyz zgloszenia anonimowe nie bedg
rozpatrywane:

Dane kontaktowe - Prosze podaé adres do kontaktu w celu przekazania potwierdzenia przyjecia

adres do kontaktu zgloszenia oraz informacji zwrotnej:

Status prawny osoby Prosze zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz krzyzykiem ,, X

uprawionej do O pracownik
zglaszania naruszen :

W kontekscie O pracovynlk tymczasowy ‘ . o

zwiazanym z praca O osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej

O przedsigbiorca

O akcjonariusz

O prokurent

O cztonek Zarzadu Spotki lub Rady Nadzorczej

O osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

O stazysta

O wolontariusz

O praktykant

O3 INNY: JAKI?. e

KATEGORIA NARUSZENIA PRAWA

Prosze zaznaczy¢ krzyzykiem ,,X” obszar, ktorego dotyczy wydarzenie bedgce przedmiotem zgloszenia. Mozna
zaznaczy¢ wiecej niz jednq kategorie zglaszanego naruszenia.

Zglaszam dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejsScie prawa
dotyczace nastepujacego naruszenia zgodnego z katalogiem ujetym w art. 3 ustawy o ochronie
sygnalistow:

O korupcji

O zaméwien publicznych

O ustug, produktow i rynkoéw finansowych

O zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu

O bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami
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O bezpieczenstwa transportu

O ochrony $§rodowiska

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

O bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz

O zdrowia 1 dobrostanu zwierzat

O zdrowia publicznego

O ochrony konsumentow

O ochrony prywatnosci i danych osobowych

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

O interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

O rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela (niezwigzanymi z wyzej wymienionymi
kategoriami).

INFORMACJE O NARUSZENIU PRAWA BEDACE PRZEDMIOTEM
ZGLOSZENIA

Data wystapienia
naruszenia prawa
bedacego przedmiotem
zgloszenia

Data powziecia
informacji o
naruszeniu prawa
bedacym przedmiotem
zgloszenia

Miejsce wystapienia
naruszenia prawa

bedacego przedmiotem

zgloszenia

Czy w dokonaniu Prosze zaznaczyé wiasciwg odpowiedz krzyzykiem ,, X
zgloszenia pomaga o NIE

R 5
Panu/Pani inna osoba’ O TAK, kto? Prosze podaé imie i nazwisko osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgloszenia:

OPIS NARUSZENIA PRAWA BEDACEGO PRZEDMIOTEM ZGI.OSZENIA

Prosze szczegotowo opisaé naruszenie prawa, w szczegolnosci przebieg zdarzenia z uwzglednieniem 0séb
istotnych dla jego zaistnienia, wskazac czas i miejsce oraz okolicznosci zdarzenia, potencjalnych swiadkow,
a takze uwzgledni¢ opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow zglaszanej nieprawidlowosci, opisac
ewentualne dziatania podjete przez zglaszajgcego w celu eliminacji naruszen prawa lub ich skutkow, itp.

Im wiecej szczegotow Panli poda, tym tatwiej bedzie nam zareagowac i rozwiqzaé zgtaszany problem.
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WSKAZANIE DOWODOW_LUB _INNYCH ISTOTNYCH DLA SPRAWY

INFORMACJI

Materialy
dowodowe
potwierdzajace
naruszenie
prawa

Prosze wskaza¢é ewentualne dowody, jakimi Pan/i dysponuje. W przypadku braku dostepu
do dowodow nalezy okresli¢ mozliwe miejsce ich odnalezienia.

Potencjalni
Swiadkowie
wydarzenia

Zalaczniki
dotyczace
zgloszenia
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OSWIADCZENIE SYGNALISTY

Oswiadczam, ze posiadam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

(data i czytelny podpis sygnalisty)

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postgpowania Wyjasniajacego, ze W zgloszeniu naruszenia prawa
swiadomie podano nieprawde, sygnalista moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci okreslonej
w art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow (,, Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzqgc, Ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2”).

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen, podejmowanie dziatan nastgpczych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji obj¢tej zgloszeniem
osobom nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych sag Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” Spotka
Akcyjna z siedzibag we Wroctawiu (50-951) przy ul. $w. Mikotaja 65/68, nr KRS 0000104938.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia bgda przechowywane przez
Administratora przez okres jaki przewiduja to przepisy prawa, tj. przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Klauzula informacyjna dotyczaca administrowania i przetwarzania danych osobowych koniecznych do
zgloszenia naruszenia prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych dostgpna jest na stronie
https://herbapol.pl/procedura-zgloszen-wewnetrznych/.
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszer wewnetrznych naruszen prawa we Wroctawskich Zaktadach Zielarskich ,,Herbapol” Spétka Akcyjna

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw

j"f; 1 WROCLAW
& ertbapods:

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer Przedmiot Dane osobowe D’an(? osoby, AEITES Elo Identyfikator Data dokon'anla Informacja o podjetych D’ata .
. . . ktérej dotyczy kontaktu : zgloszenia . . zakonczenia
zgloszenia | naruszenia sygnalisty . ) sygnalisty dzialaniach nastepczych
zgloszenie sygnalisty wewnetrznego sprawy
SYG/Ip./rok | opis dane osobowe dane osobowe | dane adresowe | numer ID dd-mme-rrrr opis dd-mm-rrrr




Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych naruszer prawa we Wroctawskich Zaktadach Zielarskich ,,Herbapol” Spétka Akcyjna

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA )
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw g{/cjl{?flx\:z;%fv

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 12 ust. 3 Procedury zgtoszen wewnetrznych we Wroctawskich Zaktadach Zielarskich
,,Herbapol” Spotka Akcyjna, potwierdzamy przyjecie zgloszenia wewngtrznego naruszenia
prawa dokonanego przez Panig/Pana W dNiU ..............cooiiiiiiiiii e
Pani/Pana dane osobowe oraz inne informacje pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objgte sa
poufnoscia w zakresie tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informujemy, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku z dokonaniem przez Pania/Pana zgloszenia naruszenia prawa nastapi
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia na adres do

kontaktu podany w Formularzu Zgloszen Wewngtrznych.

(data i czytelny podpis upowaznionego przedstawiciela
Komisji ds. Dziatan Nastepczych)

Potwierdzam odbiOr™: ... ...,
(data i czytelny podpis sygnalisty)

Do wiadomosci:
1) Sygnalista
2) Komisja ds. Dziatan Nastepczych — aa

*- potwierdzenie odbioru podpisywane jest przez sygnaliste wytacznie w przypadku osobistego ztozenia
Formularza Zgloszen Wewngetrznych do cztonka Komisji ds. Dziatan Nastepczych



Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszers wewnetrznych naruszer prawa we Wroctawskich Zaktadach Zielarskich ,Herbapol” Spétka Akcyjna

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA )
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw gj;;j’{?ft\:z;ﬁ/v

Klauzula informacyjna dotyczaca zgloszen wewnetrznych naruszen prawa we
Wroclawskich Zakladach Zielarskich ,,Herbapol” Spotka Akcyjna

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 112
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przepltywu takich danych (dalej jako RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych sa Wroctawskie Zaklady Zielarskie
,Herbapol” Spotka Akcyjna z siedzibg we Wroctawiu (50-951) przy ul. $w. Mikotaja 65/68,
nr KRS 0000104938 (dalej jako Administrator).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu
e-mail: rodo@herbapol.pl lub korespondencyjnie na adres siedziby Spoiki.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

- obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie
z art.6 lit. c RODO);

- prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie
oraz wyjasnianie zgloszen wewngtrznych naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

- dobrowolnej zgody (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
4.1. W przypadku sygnalisty - dane osobowe zostaty pozyskane bezposrednio od Pana/Pani.

4.2. W przypadku osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 0soby powigzanej z sygnalista lub osoby
pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia - dane osobowe zostaty pozyskane od osoby sktadajacej
zgloszenie o naruszeniu (sygnalisty) lub w wyniku przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych.

4.3. Zakres Pani/Pana danych osobowych niezbednych do identyfikacji, moze obejmowac: imi¢
I nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane kontaktowe oraz inne dane niezbedne w zwiazku
z weryfikacja zgtoszenia.

5. Pani/Pana dane osobowe uzyskane w zwiazku z przyjeciem zgltoszenia wewngtrznego beda
przetwarzane i przechowywane przez Administratora przez okres wskazany w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych uzyskanych w zwigzku
Z otrzymanym zgloszeniem.

7. Administrator przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych w art. 5 RODO
zachowujac rzetelno$¢, poufnosé, integralnos$¢ i minimalizacj¢ przetwarzania danych.
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszers wewnetrznych naruszer prawa we Wroctawskich Zaktadach Zielarskich ,Herbapol” Spétka Akcyjna

Wroctawskie Zaktady Zielarskie ,,Herbapol” SA )
ul. $w. Mikotaja 65/68, 50-951 Wroctaw gj;;j’{?ft\:z;ﬁ/v

8. Pani/Pan dane osobowe otrzymane w zgtoszeniu mogg by¢ udost¢pnione jedynie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa, oraz podmiotom, ktorym Administrator
powierzyl przetwarzanie danych na podstawie upowaznienia.

9. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu:
- prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymania kopii ( art.15 ust. 3 RODO);

- prawo do sprostowania danych ( art.16. RODO);

- prawo do usuni¢cia danych osobowych (art.17 RODO);

- prawo do ograniczenia przetwarzania ( art.18 RODO);

- prawo do przenoszenia danych ( art.20 RODO);

- prawo wniesienia sprzeciwu ( art. 21 ROD);

10. W celu skorzystania z praw wymienionych powyzej nalezy skontaktowaé si¢
z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe wskazane wyzej).

11. Nadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-192 Warszawa.

12. Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym czasie. Cofnigcie zgody nie bgdzie miato
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

13. Administrator informuje, ze Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie b¢da udostgpnione do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.

14. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do weryfikacji
I prowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwos$ci podjecia dziatan przez Administratora, co bedzie skutkowato odrzuceniem
zgloszenia.
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