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Niniejsza wewngtrzna procedura zostaje wprowadzona w Spotce Henmar Cabins Spotce
Z ograniczong odpowiedzialno$cia Spotce komandytowej] w zwigzku wymaganiami
wprowadzonymi Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

i implementacjg tej Dyrektywy do krajowego porzadku prawnego.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Spotka Henmar Cabins Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig Spotka komandytowa
prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w sposob transparentny, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, z poszanowaniem zatrudnionych oso6b oraz osob
wspotpracujacych, z zachowaniem najwyzszych standardow etycznych i1 dobrych praktyk
handlowych.

2. Wszystkie osoby zatrudnione w Spolce Henmar Cabins Spoélce z ograniczong
odpowiedzialno$cia Spoéice komandytowej, bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia 1 pozycje
zajmowang w jej strukturach, powinny wykonywaé swoje obowigzki stuzbowe w sposob
sumienny, zgodny z prawem i aktywnie przeciwdziata¢ nieprawidlowosciom w zakresie
przestrzegania regulacji wewnetrznych jak 1 wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

§2
DEFINICJE

Zawarte w Procedurze okreslenie:

1) Spélka - oznacza spotke Henmar Cabins Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig Spotke
komandytowa z siedzibg w Kozminie Wielkopolskim, ul. Przemystowa nr 5, 63-720
Kozmin Wielkopolski, zarejestrowang przez Sad Rejonowy Poznan-Nowe Miasto i Wilda
w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS:
0000819710, posiadajaca REGON: 250489993 oraz NIP: 6211003470,

2) Komplementariusza - oznacza spotke Henmar Cabins Spotke z ograniczong
odpowiedzialnoscig (nr KRS 0000798874),  reprezentowang przez jej zarzad;
o$wiadczenia, pisma, informacje sktadane do Komplementariusza powinny by¢ kierowane
do jego zarzadu, chyba ze procedura stanowi, ze majg by¢ kierowane do wspolnikow
Komplementariusza/Zgromadzenia Wspolnikéw Komplementariusza,

3) Zgromadzenie Wspélnikéw Komplementariusza - oznacza wspolnikow Herman Cabins

Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig dzialajacych jako Zgromadzenie Wspdlnikow

Strona 2z 17



4)

w rozumieniu ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. 2000
Nr 94 poz. 1037);

Naruszenie prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

W podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych

negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym

podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie

zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

W szczegolnosci oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

p)

q)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

ww. lit. a-p.

5) Zgloszenie albo Zgloszenie wewnetrzne - oznacza przekazanie Spoétce informacji

0 naruszeniu prawa w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze;
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6)

7)

8)

Zgloszenie zewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
Dzialania nastepcze — dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych;

Sygnalista — oznacza osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o

naruszeniu prawa w Spoélce uzyskang w kontekscie zwigzanym z wykonywaniem pracy

lub $wiadczenia ustug na rzecz Spotki, a w tym:

e pracownik;

e pracownik tymczasowy;

e osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

e przedsigbiorca;

e prokurent;

e akcjonariusz lub wspolnik;

e czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

e osoba $§wiadczaca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

e stazysta;

e wolontariusz;

e praktykant;

o funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
I Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
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9)

e 7olnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 1. poz. 248 i 834).

e Ustawe stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehlienia stuzby
W podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Pracownik — oznacza osobg¢ zatrudniong w Spoétce na podstawie umowy o pracg, umowy

zlecenia lub innej umowy o podobnym charakterze, osobe¢ wspotpracujaca ze Spoitka,

stazyste, praktykanta, kandydata do pracy;

10) Podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng prowadzaca dziatalnos¢

gospodarcza, osobe¢ prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3

podmiotami publicznymi;

11) Koordynator ds. zgodnos$ci — oznacza osob¢ odpowiedzialng za przyjmowanie

wewnetrznych zgloszen naruszen prawa, za ich weryfikacje, za prowadzenie postepowania

wyjasniajacego oraz za komunikacje z Sygnalista,

12) Komisja wyjasniajaca/komisja - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego

wyjasnienia okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu nieprawidlowosci;

13) Dzialania odwetowe -nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

2.

zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3
ZAKRES PROCEDURY
Celem niniejszej Procedury jest stworzenie w Spotce Henmar Cabins Spoéice z ograniczong
odpowiedzialnoscig Spotce komandytowej mozliwos$ci bezpiecznego i1 poufnego zgtaszania
naruszen prawa zwigzanych z jej dzialtalnoscia, zgodnie z obowigzujacg ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz prawa powszechnie obowigzujacego.
Przekazywane do Spotki Henmar Cabins Spotki z ograniczong odpowiedzialno$cig Spotki

komandytowej zgtoszenia naruszen prawa umozliwig nie tylko identyfikacje wystepowania
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nieprawidlowosci, ale pozwolg réwniez na podjecie odpowiednich dziatan
zapobiegawczych i naprawczych.

3. Niniejsza Procedura nie jest sposobem informowania o ogdlnych problemach, w tym
organizacyjnych zwigzanych z wykonywaniem pracy w Spotce. Zgloszenie przewidziane
niniejsza Procedurg powinno dotyczy¢ wylacznie Naruszenia prawa w rozumieniu niniejsze;j
Procedury.

4. Osoby, ktore pozyskaly informacj¢ na temat Naruszen prawa, do jakich doszilo przy
wykonywaniu pracy, realizacji zadan lub ustug na rzecz Spoiki, jak i w jej imieniu lub w jej
interesie, powinny bezzwlocznie dokona¢ Zgloszenia tej okolicznosci w trybie
przewidzianym niniejsza Procedurs.

5. Spotka przekazuje informacje o niniejszej Procedurze zaréwno swoim Pracownikom,
a ponadto osobom ubiegajacym si¢ wobec Spotki o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub peienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy ze Spotka. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢

Z Procedurg stanowi zatacznik 1 do niniejszej Procedury.

§4
POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIAMI

1. Postgpowanie zainicjowane Zgloszeniem wewnetrznym Naruszenia prawa obejmuje:

2) przyjecie Zgloszenia,

3) rejestracje Zgloszenia,

4) formalng i merytoryczng ocene Zgloszenia,

5) wszczecie postepowania wyjasniajacego (chyba ze zachodzg przestanki do odmowy jego
wszczecia, gdy Zgloszenie nie dotyczy Naruszenia prawa lub jest z innych przyczyn
bezzasadne),

6) przeprowadzenie bezstronnego i rzetelnego postgpowania wyjasniajacego,

7) sporzadzenie raportu koncowego na podstawie ustalen postepowania wyjasniajgcego wraz
z rekomendacja co do dalszych dziatan,

8) przekazanie raportu koncowego wraz z rekomendacja co do dalszych dzialan
Komplementariuszowi,

9) podjecie przez Komplementariusza decyzji w sprawie Naruszenia prawa, stwierdzonego na

postawie Zgloszenia,
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10) w razie koniecznosci: wdrozenie w Spoétce ewentualnych dziatan naprawczych,
zgloszenie Naruszenia prawa do organdw S$cigania, Wwszczecie postepowania
administracyjnego, cywilnego lub dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sig
Naruszenia prawa.

2. Zgloszenia Naruszenia prawa mogg by¢ dokonywane anonimowo. W przypadku zgloszenia
anonimowego:

e Koordynator ds. zgodnosci dokonuje oceny prawdziwo$ci informacji zawartych
w Zgloszeniu,
e postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ na takich samych zasadach jak w przypadku
zgloszenia jawnego, z wylaczeniem obowigzkéw dotyczacych komunikacji
z Sygnalista.
§5
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Przyjmowaniem 1 rozpoznawaniem Zgloszen zajmuje si¢ Koordynator ds. zgodno$ci
wyznaczony w ramach struktury organizacyjnej Spotki przez jej wspolnikow.

2. Koordynator ds. zgodnosci podlega bezposrednio Komplementariuszowi Spotki.

3. Do obowigzkoéw Koordynatora ds. zgodnos$ci nalezy, w szczegdlnosci:

e przyjmowanie Zgloszen i potwierdzanie ich przyjecia;

o weryfikacja Zgloszen pod katem ich kompletnosci oraz oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgloszeniach,;

o komunikacja z Sygnalista;

 informowanie zarzagdu Komplementariusza o otrzymanym zgtoszeniu, a w przypadkach
gdy Zgloszenie dotyczy 0s6b wchodzacych w sktad tego zarzadu - informowanie o jego
wplynigciu  komandytariuszy ~ Spotki oraz  Zgromadzenie = Wspolnikow
Komplementariusza,

e prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

e powolania Komisji wyjasniajacej oraz zobowigzywanie 0sOb uczestniczacych
W postepowaniu wyjasniajagcym do zachowania poufnosci (wzoér zobowigzania do
poufnosci uczestnika postgpowania wyjasniajacego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejsze;j
Procedury),

e prowadzenie rejestru Zgloszen naruszen prawa, w tym dokonywania wpiséw do tego
rejestru.

4. Koordynator ds. zgodno$ci jest zobowigzany zachowaé poufno$¢ co do: tozsamosci

Sygnalisty zglaszajacego naruszenie prawa, tozsamosci osoby, ktorej dotyczy naruszenie
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prawa 1 treSci korespondencji z Sygnalist3. Wyrazajac zgode na pelnienie funkcji
Koordynator ds. zgodnosci, skltada on na pisSmie os$wiadczenie wobec Spotki
Z zobowigzaniem do zachowania poufno$ci w wymienionym zakresie. Wzor o$wiadczenia

Konsultanta stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

. Spotka zapewnia nastepujace kanaty do dokonywania Zgtoszen naruszenia prawa:

1) w formie e-mail, na adres poczty elektronicznej koordynator@henmar.pl;

2) listownie, poprzez przestanie zgloszenia poczta tradycyjng - listem zwyklym
skierowanym na adres: Henmar Cabins Sp. z o0.0. Sp. k., ul. Przemystowa nr 5, 63-720
Kozmin Wielkopolski, z adnotacja na kopercie ,,Zgtoszenie naruszenia. Do ragk wtasnych
Koordynatora ds. zgodnosci”;

3) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. zgodnosci, ktorego termin ustalany jest
telefonicznie pod numerem telefonu 538 519 421

4) poprzez umieszczenie pisemnego Zgloszenia W skrzynce znajdujacej si¢ w siedzibie
Spoitki przy ul. Przemystowej nr 5 w Kozminie Wielkopolskim, w budynku B2 przed
czytnikiem do elektronicznego potwierdzania wejs¢/wyjs¢ pracownikow na teren
zaktadu pracy (miejsce wywieszenia skrzynki nie jest objete monitoringiem).

. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu Naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci oraz daty oraz miejsca
ich wystapienia;

2) wskazanie okolicznos$ci uzyskania przez zgtaszajacego informacji o Naruszeniu prawa;

3) o ile to mozliwe - wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa lub $wiadkow,

4) o ile to mozliwe - wskazanie dokumentow, ktore mogg potwierdzi¢ zasadno$¢
zgloszonych faktow,

5) inne okolicznosci istotne dla wyjas$nienia sprawy.

Formularz Zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Procedury. Spotka udostepnia formularz

Zgloszenia na swojej stronie internetowej www.henmar.pl

. W przypadku Zgloszen dokonywanych osobiscie (ustnie) przez zglaszajacego do
Koordynatora ds. zgodnosci, Koordynator ds. zgodnos$ci sporzadza pisemny protokot
przyjecia Zgloszenia. Po sporzadzeniu protokolu, Koordynator ds. zgodnosci zapewnia

osobie dokonujacej Zgloszenia mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
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protokotu poprzez jego podpisanie. Formularz protokolu przyjecia ustnego Zgloszenia
stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.

. Koordynator ds. zgodnosci jest obowigzany sprawdzaé poczte elektroniczng koordynator
@henmar.pl izawarto$§¢ skrzynki do skladania Zgloszen na poczatku kazdego dnia
roboczego. Jesli Zgloszenie zostalo przestane do Spoétki poczta, pracownik sekretariatu
Spoiki obowigzany jest wydac¢ Koordynatorowi ds. zgodno$ci zamknigtg koperte nie pdznie;j
niz nastepnego dnia roboczego po nadejsciu przesytki do siedziby Spoiki.

. Jezeli Sygnalista podat adres do kontaktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia,

Koordynator ds. zgodnosci przesyta na ten adres potwierdzenie przyjecia Zgloszenia.

§7
STATUS SYGNALISTY
. Spotka gwarantuje poufno$¢ Zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze poufnos¢
danych Sygnalisty, rowniez w sytuacji, gdy Zgloszenie okaze si¢ bezzasadne.
. Tozsamos$¢ Sygnalisty moze by¢ ujawniana wylacznie za jego zgoda albo na Zadanie
uprawnionego organu publicznego prowadzacego postgpowanie na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego.
. Od chwili dokonania Zgloszenia Naruszenia prawa (zarowno Zgloszenia wynikajacego
Z niniejszej Procedury, jak 1 Zgloszenia zewngtrznego §15), wobec Sygnalisty, ktory mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze stanowi informacje¢ o Naruszeniu
prawa, nie moga by¢ podejmowane Dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.
. Jezeli Sygnalista $wiadczyl, §wiadczy lub bedzie $wiadczyt wobec Spotki prace na
podstawie stosunku pracy, nie mogg by¢ podejmowane wobec niego Dziatania odwetowe,
polegajace w szczeg6lnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny,
4) 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 okreslony —w przypadku
gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

Strona 9z 17


mailto:konsultant@henmar.pl
mailto:konsultant@henmar.pl

6) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

7) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

8) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

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

12) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

13) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

14) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15) mobbingu;

16) dyskryminacji;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

18) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja w danym przypadku mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

20) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

22) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

jezeli te dziatania Spotki nie sg spowodowane realizacjg prawnego obowigzku cigzacego na

Spotce lub okolicznosciami obiektywnymi, w tym zwigzanymi z nienalezytym

wykonywaniem lub niewykonywaniem obowigzkoéw pracowniczych przez Pracownika.

Z ochrony przed Dziataniami odwetowymi korzystaja takze:

1) osoby pomagajace Sygnaliscie dokona¢ zgloszenia,

2) inne osoby powigzane z Sygnalistg, ktore moga doswiadczy¢ Dzialan odwetowych

w konteks$cie zwigzanym z pracg na rzecz Spotki.
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§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Jezeli po wstepnej weryfikacji Zgloszenia Koordynator ds. zgodnos$ci stwierdzi, ze
Zgloszenie nie dotyczy Naruszenia prawa, do ktérego stosuje si¢ niniejsza Procedure lub
uzna, ze Zgloszenie jest w sposob oczywisty bezzasadne, a Sygnalista podat adres do
kontaktu, woéwczas w terminie 7 dni od przyjecia Zgloszenia, Koordynator ds. zgodnosci
informuje Sygnaliste o0 odmowie wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

2. Jezeli nie =zachodzi przypadek uzasadniajacy odmowe wszczecia postepowania,
Koordynator ds. zgodnosci jest obowigzany wszczaé postgpowanie wyjasniajace.

3. O wszczeciu postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgodnosci informuje zarzad
Komplementariusza poprzez skierowanie do tego organu pisemnej informacji w zamknigte;j
kopercie z adnotacja ,,Do rak wlasnych zarzadu Komplementariusza”. W przypadku, gdy
zgloszone Naruszenia prawa dotyczy o0s6b wchodzacych w skltad zarzadu
Komplementariusza — konsultant informuje Komandytariuszy Spotki oraz wspolnikow
Komplementariusza poprzez skierowanie na adres siedziby Spoétki pisemnej informacji
w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Do rak wilasnych Komandytariuszy Spotki oraz
wspolnikow Komplementariusza Spétki”. Informacje o Naruszeniu prawa przekazywane sg
na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury.

4. Koordynator ds. zgodnos$ci prowadzi postgpowanie wyjasniajace samodzielnie lub wraz
z Komisja wyjasniajaca z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w sposob bezstronny,
Z zachowaniem obiektywizmu, poufnosci oraz poszanowania godnos$ci i dobrego imienia
osoOb, ktorych sprawa dotyczy. Wszystkie informacje zawarte w Zgloszeniu powinny by¢
przez niego wnikliwie sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

5. W trakcie postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgodnosci powinien ustali¢: Co si¢
wydarzyto? Gdzie? Kiedy? Jak? Jakie narzgdzia lub systemy wykorzystano do Naruszenia
prawa? Jaki byt powdd Naruszenia prawa? Kto byt zaangazowany w sprawe?

6. W ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgodnosci ma
prawo do:

o dostepu do dokumentow i danych Spotki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

o uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych;

o uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw Spoiki;

e dostepu do danych z komputeréw i telefonow stluzbowych Spotki, z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i ochrony danych

osobowych;
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e dostepu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i ochrony danych osobowych;

e dostepu do pomieszczen Spotki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
I zabezpieczenia dowodow;

e korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych Spoiki;

o konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji 1 danych ze
zglaszajacym,

e dokonywania ustalen z Komplementariuszem lub z kierownikami komorek
organizacyjnych Spoftki, ktorych dotyczy Zgloszenie Naruszenia prawa, o ile nie stoi to
w konflikcie ze zgloszonym naruszeniem.
W zwiazku z powyzszymi czynno$ciami Komplementariusz upowaznia Konsultanta do
przetwarzania danych osobowych Sygnalistow oraz innych oséb biorgcych udziat
W postepowaniach wyjasniajacych. Wzoér upowaznienia stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej Procedury.

. Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z dodatkowe;j

wiedzy specjalistycznej (eksperta, bieglego), Komplementariusz — na wniosek Koordynatora

ds. zgodnosci - moze powotac taka osob¢ do udziatu w wyjasnianiu okoliczno$ci Sprawy.

. Na podstawie ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Koordynator

ds. zgodno$ci sporzadza raport koncowy, ktory przedktada Komplementariuszowi (jego

zarzagdowi). Raport koncowy zawiera opis ustalonego wskutek Zgloszenia stanu

faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki

nieprawidlowos$ci, osoby za nie odpowiedzialne, wnioski oraz analiz¢ ryzyk dla Spotki

wynikajacych ze Zgloszenia. Formularz raportu koncowego stanowi zalacznik nr 8 do

Procedury.

. Wraz z raportem koncowym Koordynator ds. zgodnosci przedstawia Komplementariuszowi

(jego zarzadowi) rekomendacje co do dalszych dziatan, ktorymi, w zalezno$ci od wynikow

postgpowania wyjasniajagcego, moga by¢ w szczegolnosci:

o zakonczenie postepowania wyjasniajacego bez podejmowania dalszych dziatan
(w wypadku niepotwierdzenia si¢ Naruszenia prawa podanego w Zgltoszeniu);

e przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi osobie, ktora dopuscita si¢ Naruszenia
prawa;

« upomnienie Pracownika, pozbawienie go nagrody, premii itp.;

« zmiany lub rotacje na stanowiskach;

o wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
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e zmiany w wewnetrznych procedurach Spoiki;
e podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

o zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa.

. Komplementariusz (jego Zarzad), na podstawie rekomendacji Koordynator ds. zgodnosci,

podejmuje odpowiednie decyzje i dzialania, w szczego6lnos$ci dziatania reorganizacyjne lub

dyscyplinujagce. W uzasadnionych przypadkach Komplementariusz (jego zarzad)

podejmuje decyzj¢ o przekazaniu informacji wraz ze zgromadzonym materiatem

dowodowym do odpowiednich organdéw panstwowych.

Komplementariusz (jego zarzad) nie jest zwigzany rekomendacjami Koordynator

ds. zgodnosci, ale w przypadku, gdy decyzja od nich odbiega, Komplementariusz jest

obowigzany przedstawi¢ Koordynatorowi ds. zgodno$ci na pisSmie zasadnicze motywy

swojego stanowiska.

§9
TERMINY
Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego wynosi 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.
Postgpowanie wyjasniajace nie powinno trwaé dluzej niz 3 miesiagce od momentu
Zgloszenia.
W terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, Koordynator ds. zgodnosci
przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat Zgtoszenia, w tym na temat podj¢tych
dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.
§10
REJESTR ZGLOSZEN

Za prowadzenie rejestru Zgloszen w Spodice odpowiada Koordynator ds. zgodnosci.
Spotka prowadzi rejestr Zgtoszen Naruszenia prawa w formie papierowe;j i elektroniczne;j.
Rejestr Zgloszen Naruszen prawa prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych i z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci

tozsamosci Sygnalistow oraz osob, ktorych dotycza Zgloszenia.

. Wpisu Zgtoszenia do rejestru dokonuje Koordynator ds. zgodno$ci, nawet woéwczas, gdy

Zgloszenie jest bezzasadne, a takze wowczas, gdy zostalo wniesione anonimowo.
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5. Rejestr Zgloszen zawiera:
1) numer Zgloszenia (numer zawiera narastajgco kolejny numer Zgtoszenia w danym roku
kalendarzowym / rok kalendarzowy np. 1/2024);

2) date dokonania Zgloszenia;

3) imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu Sygnalisty, a jezeli Zgloszenie jest anonimowe —

zaznaczenie tej okolicznosci,

5) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do jej identyfikacji;

6) wskazany w Zgloszeniu przedmiot naruszenia,

7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

8) dat¢ zakonczenia postepowania wyjasniajacego;

Wzér formularza Rejestru Zgtoszen stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej Procedury.
4. Dostep do Rejestru Zgloszen przystuguje wylacznie:

1) Koordynatorowi ds. zgodnosci.;

2) Wspolnikom Komplementariusza oraz Pelnomocnikowi ustanowionymi przez
Zgromadzenie Wspdlnikow Komplementariusza w przypadku, o ktérym mowa w §11
pkt.3 niniejszej Procedury — ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udziat
(dostep do wyciagu z rejestru),

3) osobom wchodzacym w sktad Zarzadu Komplementariusza,

4) komandytariuszom Spotki,

5) zobowigzanym do zachowania poufnosci Pracownikom shluzbowo zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu Naruszen prawa — ale bez
danych osobowych i wylacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostgp do
wyciagu z rejestru);

6) organom Scigania w przypadku ich zawiadomienia.

6. Spolka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze Zgloszen.
7. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze Zgtoszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
WYLACZENIA
1. Koordynator ds. zgodnosci podlega wytaczeniu jezeli:
e jest osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie;

e jest bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie;
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e jest krewnym lub powinowatym osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie;

o w innych przypadkach, w ktorych zachodzi obawa o brak bezstronnosci Koordynator ds.
zgodnosci. przy rozpoznaniu Zgloszenia i prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

. W przypadku, gdy Sygnalista ma wiedze, ze zachodzi przypadek wytaczenia Koordynator

ds. zgodnosci, zgltoszenie Naruszenia prawa nalezy umiesci¢ w skrzynce, o ktorej mowa §6

ust. 1 pkt 4 niniejszej Procedury albo przesta¢ poczta tradycyjng - listem zwykltym

skierowanym do Spotki na adres: Henmar Cabins Sp. z 0.0. Sp.k., ul. Przemystowa nr 5,

63-720 Kozmin Wielkopolski, z adnotacja na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia. Do rak

wilasnych Koordynatora Zastepczego ds. zgodno$ci”. W takim przypadku do rozpoznania

Zgloszenia Komplementariusz wyznacza Koordynatora Zastepczego, ktory bedzie

wykonywat wszystkie zadania wytagczonego Koordynatora ds. zgodnosci.

W przypadku, gdy zgtoszone Naruszenia prawa dotyczy os6b wchodzacych w sktad Zarzadu

Komplementariusza postepowanie wyjasniajace prowadzi pelnomocnik powotany uchwata

Zgromadzenia Wspolnikow Komplementariusza, a zadania Zarzadu, o ktorych mowa w §8

ust. 8-10 Procedury wykonuje Zgromadzenie Wspdlnikow Komplementariusza.

. Uchwata o powotaniu pelnomocnika do rozpoznania Zgloszenia dotyczacego cztonka

Zarzadu Komplementariusza, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, powinna zosta¢ powzigta

W terminie 1 miesiaca od dnia wptywu Zgloszenia.

§12

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
. Informacja o Naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona jako Zgloszenie
zewnetrze, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.
. Zgloszenie zewngtrzne moze nastapi¢ z pomini¢ciem niniejszej Procedury.
. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane rowniez anonimowo.
. Zgloszenie zewngtrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich moze by¢ wniesione:
1) przez Internet:

e za posrednictwem formularza on-line dostgpnego na stronie internetowej

https://bip.brpo.gov.pl/wniosek;
« za posrednictwem ePuap (Elektroniczna Skrzynka Podawcza:/RPO/SkrytkaESP);

« na adres poczty elektronicznej: biurorzecznika@brpo.gov.pl

2) pisemnie na adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090

Warszawa;
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3) osobiscie podczas spotkania w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich w Warszawie,
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, tel. (22) 55 17 700, przyjecia interesantow: W
poniedzialek w godzinach 9.00 — 17.00, od wtorku do piatku w godzinach 9.00 — 15.00.

§13
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatlszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci $swiadomie podano nieprawdeg lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnicty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy lub zapisami
zawartymi w §8 pkt. 10 niniejszej Procedury. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego rzecz Spotki Henmar Cabins ustugi lub
dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia o nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia o nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki Henmar Cabins
w zwigzku z falszywym zgloszenie.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura zostala ogloszona przez jej wywieszenie w siedzibie Spotki na tablicy

ogloszen przy czytniku do elektronicznego potwierdzania wejs¢/wyj$¢ pracownikow na teren

zaktadu pracy. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogloszenia.

SPIS ZALACZNIKOW:
Zalacznik nr 1 — wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg
Zalacznik nr 2 — wzor zobowigzania uczestnika postgpowania wyjasniajacego do poufnosci

Zalacznik nr 3 — wzor oswiadczenia Koordynatora ds. zgodnosci o poufnosci
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Zalacznik nr 4 — wzor Zgloszenia Naruszenia prawa

Zalacznik nr 5 — wzor protokotu przyjecia ustnego Zgtoszenia Naruszenia prawa

Zalacznik nr 6 — wzor informacji o Zgloszeniu Naruszenia prawa

Zalacznik nr 7 — wzor upowaznienia Koordynatora ds. zgodnosci do przetwarzania danych
osobowych

Zalacznik nr 8 — wzor raportu koncowego

Zalacznik nr 9 — wzor Rejestru Zgloszen
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