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R DEFINICIE
DYREKTYWA Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 ]
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia praw Unii, czyli tzw. dyrektywa o sygnalistach
| (dalej: Dyrektywa).
| USTAWA | Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.

U. 2024 poz. 928):

1} Niniejsza ustawa w zakresie swojej regulacji wdraza
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305
726.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 2 20.10.2020, str. 1, Dz.
Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150
z 09.06.2023, str. 40).

2) Niniejsza ustawg zmienia sie ustawy: ustawe z dnia 15 lipca
1987 r. o Rzeczniku Praw Obywateiskich oraz ustawe z dnia 5
sierpnia 2015 r. o nieodpfatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej.

!
DZIAEANIA NASTEPCZE

Nalezy przez to rozumiec dziatanie podjgte przez podmiot
prawny. lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszenn prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatai nastepczych.

| DZIALANIA ODWETOWE

Nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym 2z praca,
ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moie wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

INFORMACJA O NARUSZENIU PRAWA

Nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego Iub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
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informacje dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia 1
prawa.
INFORMACJA ZWROTNA Nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacjg |

na temat planowanych lub podjetych dziatafi nastgpczych
i powoddw takich dziatan.

ORGAN PUBLICZNY

Nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do
podejmowania dziatai nastgpczych.

OSOBA, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuécita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osaba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

0SOBA POMAGAJACA W DOKONANIU
ZGtOSZENIA

Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekécie zwiazanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona.

OSOBA POWIAZANA Z SYGNALISTA

Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika
lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.z 2024
r. poz. 17).

| UJAWNIENIE PUBLICZNE

Nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej.

PODMIOT PRYWATNY

Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna prowadzaca
dziatalnoé¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawcg, jezeli nie
53 podmiotami publicznymi. Dla potrzeb niniejszej Procedury
Podmiot Prywatny oznacza MIKOMAX Sp. z o. o. i FMB
MIKOMAX Sp. 2 0. 0.

ZGLOSZENIE

Nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie. Przy czym doprecyzowane zostato:

1) zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumiec pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu
prawa; I
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2) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumied
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

|

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Nalezy przez to rozumie¢ zglaszanie naruszen przez'
sygnaliste, ktéra polega na poinformowaniu o naruszeniu
podmiotu prawnego, ktorego sygnalista jest pracownikiem
lub pozostaje z nim w innych relacjach o charakterze
zarobkowym.

DZIALANIA PENALIZUJACE

Przez dziatania penalizujace nalezy rozumiec skierowanie do
odpowiednich organéw pozwu o ochrone débr osobistych,
w wyniku naruszenia dobrego imienia, renomy i wizerunku
MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0., na skutek
dziatania osoby lub oséb w ziej wierze, ktére Swiadomie
zgtosity niezgodnod¢, o ktdrej wiedzialy, ze nie jest
prawdziwa. Dziatania penalizujgce obejmuja rowniez
dziatania o charakterze wewngtrznym takie jak konsekwencje
stuzbowe wzgledem pracownikow.

PROCEDURA

Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziafan nastgpczych.

KOORDYNATOR DS. SYGNALOW

Pracownik/Wsp6tpracownik MIKOMAX Sp. z 0. o. i FMB
MIKOMAX Sp. z 0. 0. odpowiedzialny za przeprowadzenie
postepowania w sprawie informacji o naruszeniu prawa
odpowiedzialny za realizacje niniejszej Procedury w tym
przyjecie informacji o naruszeniu prawa i przeprowadzenie
postepowania oraz prace Zespotu ds. Sygnatdw ({dalej:
Koordynator).

ZESPOL DS. SYGNALOW

Pracownicy/Wspotpracownicy MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB
MIKOMAX Sp. z 0. 0. odpowiedzialni za przyjecie informacji
0 naruszeniu prawa i przeprowadzenie postgpowania (dalej:
Zespol).

0S0BA ODPOWIEDZIALNA
PRZYIECIE ZGOSZENIA

ZA

Rozumie sie przez to Pracownika/Wspoipracownika
MIKOMAX Sp. z 0. o. i FMB MIKOMAX Sp. z o. o.
odpowiedzialnego za rozpatrzenie informacji 0 naruszeniu
prawa.

NARUSZENIE PRAWA

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1} korupciji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportuy;

7} ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologiczne] i bezpieczeristwa jadrowego; |
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9) bezpieczeristwa Zywnosci i pasz;
10} zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych;
17} konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16 Ustawy.

SYGNALISTA Osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3} osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspalnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10} wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytainym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuiby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskie], Stuzby Ochrony
Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuiby Celno-
Skarbowei i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1280, 1429 1834);

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

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia
ub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja hedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest

| prawdziwa w__momencie dokonywania zgtoszenia _lub
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| ' ujawnienia  publicznego i ze  stanowl informacje
0 naruszeniu prawa.

|
WSPOLPRACOWNIK Oznacza osoby wspétpracujace z MIKOMAX Sp. z 0. 0. | FMB '
MIKOMAX Sp. z 0. 0., w tym osoby prowadzace dziatalnos¢ na |
zlecenie MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0.
osoby zaangaiowane w dziatalnos¢ MIKOMAX Sp. z 0. o.

i FMB MIKOMAX Sp. 2z 0. 0.

1l WPROWADZENIE

1. Celem Procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w MIKOMAX Sp. z o. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. jest umoiliwienie
pracownikom i wspétpracownikom informowania o wszelkich naruszeniach, niezgodnosciach
lub zagrozeniach prawidtowego funkcjonowania MIKOMAX 5p. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0.
o. i zgtaszanie wszelkich przypadkéw niewtasciwego postepowania, kt6re nalezy rozumiec jako
pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

2. Procedura reguluje procedury i procesy umoZliwiajace i zapewniajace zgtoszenie niezgodnosci,
skierowanie zgloszenia do odpowiedniego organu, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego i majacego na celu naprawg zaistniatej sytuacji.

3. MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. zapewnia, ze bedzie dziatat zgodnie
z przepisami prawa, aby wyjasni¢ zgioszenie niezgodnosci oraz zapewni¢ niezbedny poziom
ochrony osobie fizycznej, ktora zgfasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, o ile zgtoszenia zostaly dokonane w dobrej wierze.

4. Zgtoszenia wewngtrzne odbywaja sig z podaniem tozsamosci osoby zgltaszajace].

5. Zgloszeniami naruszenia prawa w MIKOMAX Sp.z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace:

1} korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

11) zdrowia;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16
Ustawy.
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ORGAN ODPOWIEDZIALNY

Odpowiedzialnym za nadzor nad wykonaniem Procedury jest Zarzad MIKOMAX 5p. z 0. 0.
i FMB MIKOMAX Sp. 2 0. 0.

Koordynator ds. Sygnatéw i Zespot ds. Sygnalow jest zobowigzany zapewni¢ operacyjng
wykonainoé¢ Procedury w taki sposob, aby ktokolwiek, kto chce zgtosi¢ naruszenie, mogt
uczynié to bez obawy o negatywne dla siebie konsekwencje.

Pracownicy i wspélpracownicy majg prawo podejmowania dziatan majgcych na celu
ujawnianie i zgtaszanie zaobserwowanych naruszen prawa.

Procedura dotyczy naruszen prawa w zakresie wszelkich dziatan lub ustug prowadzonych
przez MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0., w szczegdInosci dotyczy to tych
dziatan pracownikow i wsp6tpracownikow ktére naruszaja prawidtowe funkcjonowanie
lub spojnosé funkcjonowania MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0.

Procedura zostata wprowadzona, aby umozliwi¢ ujawnianie podejrzen dotyczacych
niewtaéciwego funkcjonowania MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX 5p. z 0. 0. na jak
najwczesniejszym etapie od zaistnienia pierwszych przypadkow niewtasciwych praktyk,
naduzy¢ lub naruszen prawa.

Procedura powinna mie¢ zastosowanie we wszelkich przypadkach zarowno wtedy, kiedy
s3 to ewidentne ztamania dobrych praktyk i zasad funkcjonowania MIKOMAX Sp. 2 0. 0.
i EMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. znane publicznie, jak réwniez niejawne.

Zgloszenie naruszen prawa moze by¢ dokonane przez pracownikow i wspotpracownikow
MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX 5p.z0.0., zwanych Sygnalistami.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, e informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje 0 naruszeniu
prawa.

Jezeli osoba zgtaszajaca naruszenie prawa dziala w dobrej wierze, nawet jezeli zgloszenie
okaze sie btedne, w $wietle Procedury taka osoba nie powinna doswiadczy¢ zadnych
dziatan penalizujacych. Podobna ochrona nie moze by¢ zapewniona wzgledem o0s6b, ktore
éwiadomie (ztosliwie) zglosity zdarzenia, praktyki lub sprawy, o ktorych wiedzialy, e nie 53
prawdziwe lub gdy osoby zglaszajgce sg zaangazowane w nieprawidiowe dziatania lub
dziafaja na zlecenie lub w porozumieniu z takimi osobami.

PROCEDURA ZGLOSZEN. ZASADY OGOLNE.

Jezeli osoba zgiaszajaca naruszenie prawa uwaza, ze dziatania osoby lub grupy 0s6b
pracujgcych dia MIKOMAX Sp. z 0. 0. lub FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. 53 lub moga stanowic¢
nieprawidtowo$¢ lub zagrozenie dla funkcjonowania MIKOMAX Sp. z 0. 0. jub FMB
MIKOMAX Sp. z 0. 0. 53 lub mogg by¢ niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie
prawa w zakresie wskazanym W punkcie 1l ust. 5, powinna zgtosi¢ informacjg na
dedykowana do danej spotki skrzynke emial:

sygnalista.mikomax@mikomax.pl lub sygnalista.fmbmikomax@mikomax.pl
Przekazywanie zgtoszen wewnetrznych obejmuje mozliwoéé dokonywania zgtoszen
pisemnie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej.

Otrzymane Zgtoszenia bedg rozpatrywane W sposéb terminowy i uczciwy przez
Koordynatora ds. Sygnatéw i powotany Zesp6t ds. Sygnatow MIKOMAX Sp. z 0. o. i FMB
MIKOMAX 5p.z 0. 0.
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5. Osoby rozpatrujagce zgloszenia beda niezalezne od oséb, ktére mogly by¢ lub s3
zaangazowane w sprawe domniemanego naruszenia, ktére zostato zgtoszone.

POUENOSC

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamoéci, nie podlegaja przez
MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze za wyraZna zgodag Sygnalisty.

2. Obowiazku tego nie stosuje sig w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

3. MIKOMAXSp. z0.0.iFMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziafania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

4. Dane osocbowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem beda przechowywane przez
MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgfoszenie. W tym przypadku, MIKOMAX
Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. usunie dane osobowe oraz zniszczy dokumenty
zwiazane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania bez zastosowania przepisow
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164) chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

5. Jesli bedzie to konieczne, Sygnalista moze uczestniczy¢ w postepowaniu wyjasniajgcym
dotyczacym zgtoszonego naruszenia prawa. Fakt, ze Sygnalista dokonal pierwotnego
zgtoszenia bedzie, o ile to wykonalne, zachowany w tajemnicy dla pozostatych osob
bedacych uczestnikami takiego postgpowania.

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Koordynator ds. Sygnatow i Zespot ds. Sygnatéw MIKOMAX Sp. z o. 0. i FMB MIKOMAX
Sp. z 0. 0. nie prowadzi postepowania w przypadku anonimowego zgtoszenia naruszenia prawa
dokonanego przez anonimowa osobe zgtaszajaca.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie naruszenia prawa moze byc¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista
bedacy Pracownikiem, moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
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podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty, $wiadczacego na rzecz MIKOMAX Sp. z o. 0. i FMB MIKOMAX
Sp. z 0. 0. ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdlpracy
pomiedzy stronami.

W przypadku Zgtaszajacego, bedacego Wspdipracownikiem MIKOMAX Sp. z o. o. i FMB
MIKOMAX Sp. z 0. 0. na zasadzie powotania ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
skutkowaé moze odwotaniem z petnionej funkcji oraz zgfoszeniem tego faktu do stosownych
organdéw wewnatrzzwigzkowych.

Niezaleznie od wskazanych skutkéw, Sygnalista $wiadomie dokonujgcy falszywego zgtoszenia
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

Osoba, ktéra poniosfa szkode z powodu zgtoszenia lub ujawnienia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do zado$€uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

CZYNNOSClI WYJASNIAJACE | ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Dla celdéw Procedury, osoby odpowiadajace za przeprowadzenie postgpowania w sprawie
zgtoszenia naruszenia prawa okreslane sy mianem Koordynatora ds. Sygnatéw i Zespotem
ds. Sygnaiéw.

2. Koordynator ds. Sygnatéw i Zespdt ds. Sygnatéw odpowiada za monitorowanie kanatu
komunikacji, za pomocg ktérego zainteresowane osoby moga sktada¢ zgfoszenia
o niezgodnosciach.

3. Koordynator ds. Sygnatéw, lub osoba przez niego upowaziniona z Zespotu zobowigzany jest
potwierdzi¢ Sygnalicie przyjecie zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. W przypadku niewskazania adresu do kontaktu, komunikacja
z Sygnalista bedzie sig odbywata na adres e-mail, z ktérego dokonano zgtoszenia.

4, Po otrzymaniu zgloszenia, Koordynator ds. Sygnatow jest odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania w sprawie zgloszenia. Wyjatek stanowig przypadki, gdy
zgloszenie dotyczy w jakikolwiek sposéb Koordynatora ds. Sygnatéw i oséb
zaangazowanych. W takiej sytuacji postepowanie przeprowadza Zarzad MIKOMAX
Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. lub osoba przez niego wskazana.

5. W przypadku zgioszen, ktore wptyng do MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0.
Koordynator ds. Sygnatéow i Zespdt ds. Sygnatéw, konsultuje zgtoszenie z osobami
odpowiedzialnymi za zakres dziatalnosci MIKOMAX 5p. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0.
objetego danym zgtoszeniem.

6. Koordynator ds. Sygnatéw i Zespot ds. Sygnatéw prowadzac postepowanie w sprawie
zgtoszenia jest zobowigzany do zachowania poufnosci w odniesieniu do Sygnalisty.

7. Koordynator ds. Sygnaldw i Zespdf ds. Sygnatéw dokonuje rozpatrzenia zgtoszenia
w sposdb autonomiczny.

8. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliécie informacji zwrotnej, nie przekracza
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, nie przekracza 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewngtrznego.

Stronﬂﬂ.z.‘lA
(e
HACr: ol 06 C szfp/ﬂ“&lqu

ol



Q0@ mikomax
smart office,

9. Koordynator ds. Sygnatow i Zespdt ds. Sygnaidw po przeprowadzeniu postgpowania
w sprawie, przygotowuje raport zawierajacy ustalenia | rekomendowane dziaiania
nastepcze.

10. Rekomendowane dziatania mogg obejmowa¢ dziatania nastgpcze w zakresie zmian zasad,
procedur i praktyk pracy, moga réwniez obejmowac dziatania dyscyplinarne.

11. Sygnalista moze dokonac takze zgtoszer zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach do instytucii, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

IX. PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. MIKOMAXSp.z 0.0.i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. dla celow zwigzanych z rejestracja zgtoszen
prowadzi rejestr zgtoszeni wewnetrznych.

2. MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. Wpisu do rejestru zgtoszert wewngtrznych MIKOMAX Sp. z o. o. i FMB MIKOMAX
Sp.z0.0. dokonuje sie na podstawie zgloszenia wewngtrznego.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. przed wdrozeniem dziatai nastepczych Koordynator ds. Sygnatéw i Zespof ds. Sygnatow,
moze zasiegac porad prawnych lub innych profesjonalnych ekspertyz.

6. Wszelkie dziatania nastepcze opisane w rejestrze beda wprowadzone w zycie tak szybko,
jak bedzie to mozliwe.

7. Koordynator ds. Sygnatow i Zespot ds. Sygnatow dotozy staran, aby zakoficzyC kaide
postepowanie w sprawie niezgodnosci w ciagu 90 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

X. DZIALANIE KORYGUIJACE | NAPRAWCZE

1. Po wdrozeniu dzialan nastepczych, Koordynator ds. Sygnatdéw i Zespdt ds. Sygnatow
poinformuje Sygnaliste o wynikach postgpowania i podjetych dziataniach nastgpczych.

2. Jezeli po przeprowadzeniu postepowania zostanie stwierdzone naruszenie interesu strony
zewnetrznej, wowczas Koordynator ds. Sygnatow i Zespét ds. Sygnatéw z zastrzezeniem
zachowania poufnosci oraz wymogow prawnych powiadomi strong dotknieta o podjetych
dziataniach nastepczych w zwigzku z dang sprawa.

X STATUS SYGNALISTY

1. Sygnalista to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
przez MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. nieupowaznionym osobom, chyba ze za
wyraing zgoda Sygnalisty.

3. Obowigzku tego nie stosuje sig w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi  przez  organy publiczne  lub  postepowaniami
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przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowa nia
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX 5p. z 0. 0. po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziafania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania.sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

5. Wobec Sygnalisty nie beda podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub groiby
zastosowania takich dziatan.

6. lJezeli praca Sygnalisty byfa, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,
MIKOMAX Sp. z 0. 0. i FMB MIKOMAX Sp. z 0. o. nie bgdzie wobec Sygnalisty podejmowat
dziatar odwetowych, polegajacych w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2} wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3} nie zawarciu umowy o pracg ha czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o0 prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy 0 prace na czas nieckreslony po rozwigzaniu umowy o praceg
na czas okreélony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczert zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczer;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

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

11) negatywne] ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18} nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochoduy;
21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnoéci dobrego imienia Sygnalisty.

7. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
dokonanie zgtoszenia nie bedzie stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziaian odwetowych, obeimujacych w szczegdlnosci:
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1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegblnosei dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci licencji, zezwolenia.

8. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgfoszenia powinna zglosié naruszenie prawa jesh
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe {dobra wiara).

9. Koordynator ds. Sygnatow i Zespdt ds. Sygnatow potwierdza przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa Zgtaszajagcemu oraz informuje Zgtaszajacego o przyjeciu albo odmowie przyjgcia
informacii jesli jest ona nieuzasadniona w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

10. Przekroczenie terminu wskazanego w pkt. 9 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnoéci w ramach wstepnej analizy zgfoszenia (np. koniecznosc
uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgtoszenia
nie moze trwac diuzej niz 14 dni.

11. tezeliw toku postepowania wstepnego okaze sig, ze Zgtaszajacy, dziatat w zlej wierze, zostanie
on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

XIl. AKTUALIZACIA | PUBLIKACIA
1. MIKOMAX Sp. z 0. 0.1 FMB MIKOMAX Sp. z 0. 0. co roku dokonuje przegladu i aktualizacji
Polityki.

2. Najnowsza wersja Procedury jest publikowana na stronie internetowej pod adresem:
https://hushoffice.com/p)

Xlll.  WYKAZ ZALACZINIKOW

Zatacznik 1 — Rejestr zgtoszen sygnalistow

NIP: 7282725538, .
REGON: 100703371, KRS: 0000332071 Madhej Mikolajczy
Wiceprezes Zarzadu

MIKOMAX I
Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciag r- «
ul. Dostawcza 4 | 93-231 | £6d2 | Polska ~743

FABRYKA MEBLI BIUROWYCH MIKOMAX

Speolka z ograniczong odpowiedzialnoscig Moriusz Bujakiews
ul Dostawcza 4 | 93-231 | Lodz | Polska Manqd

NIP 7282254837 9
REGON 472180373, KRS 0000075017
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ZALACZNIKNR 1

DO PROCEDURY ZGLASZANIA INFORMACI O NARUSZENIACH PRAWA | PODEJIMOWANIA DZIALAN

MIKOMAX SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

NASTEPCZYCH W

FMB MIKOMAX SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Numer
wewnetrzny
zgfoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zetoszenie,
niezbedne
do
identyfikacji
tych oséb

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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