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MORE THAN STEEL BUILDINGS

Wytyczne dotyczgce zgtaszania nieprawidtowosci -

Whistleblowing

1. Wprowadzenie - co to jest whistleblowing i dlaczego jest wazny?

LLENTAB Group dazy do osiagniecia przejrzystosci i wysokiego poziomu etyki biznesowej. Nasi
pracownicy sa najwazniejszym zrodtem informacji o ewentualnych nieprawidtowosciach, ktérymi nalezy
sie zajacé.

Nasz serwis whistleblowingowy oferuje mozliwoSé poufnego powiadomienia firmy/organizacji o
podejrzeniach dotyczacych niewtasciwego postepowania. Jest to wazne narzedzie ograniczania ryzyka
i utrzymywania zaufania do naszych dziatan, poniewaz umozliwia nam wykrywanie i reagowanie na
ewentualne niewlasciwe postepowanie na wczesnym etapie.

Zgtaszanie nieprawidtowosci moze odbywacé sie w sposéb jawny lub anonimowy.

v Celem niniejszych wytycznych dotyczacych zglaszania nieprawidtowosci jest zachecenie pracownikow (i
ewentualnie interesariuszy zewnetrznych) do zglaszania podejrzen dotyczacych niewfasciwego

postepowania bez ryzyka represji, a takze zapewnienie odpowiedniego procesu dochodzenia.

2. Kiedy nalezy powiadamiac o nieprawidtowosSciach?

Ustuga informowania o nieprawidiowoSciach moze byé wykorzystywana do ostrzegania nas o
powaznych zagrozeniach dla 0séob fizycznych, naszej firmy/organizacji, spoteczenstwa lub Srodowiska.
Przetwarzanie moze dotyczyé wylgcznie danych o powaznych nieprawidtowosciach dotyczacych:

v ksiegowania przychodow i kosztow, wewnetrznych kontroli ksiegowych, kwestii audytow,

walki z fapowkarstwem, przestepczoscig bankowa i finansowg, lub

v"inne powazne nieprawidtowosci dotyczgce istotnych intereséw spotki lub grupy albo zycia
lub zdrowia poszczegblnych os6b, na przyktad powazne przestepstwa przeciwko
Srodowisku naturalnemu, powazne uchybienia w zakresie bezpieczenstwa w miejscu pracy

oraz bardzo powazne formy dyskryminacji lub molestowania

W sprawach dotyczgcych np. niezadowolenia w miejscu pracy lub spraw pokrewnych, pracownicy (i inni
interesariusze) proszeni sg o kontakt z przetozonym lub kierownikiem, poniewaz kwestie te nie moga
by¢ badane w ramach whistleblowingu. Osoba, ktéra ujawnia podejrzenia, nie musi mie¢ mocnych
dowodéw, aby je wyrazi€. Zabronione jest jednak celowe zgtaszanie fatszywych lub ztoSliwych
informacji. Naduzywanie ustugi informowania o nieprawidtowosciach jest powaznym wykroczeniem

dyscyplinarnym. Nalezy pamietaé, ze w niektérych krajach istniejg ograniczenia dotyczgce korzystania
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z ustugi informowania o nieprawidtowosciach.

3. Jak powiadamiac?

Istniejg rézne sposoby zgtaszania problemow:

v Alternatywa 1 Skontaktuj sie z przetozonym lub kierownikiem w naszej organizacji.

v Alternatywa 2 Skontaktuj sie z HRBP Teresg Lewandowskg teresa.lewandowska®Ilentab.pl

4. Proces dochodzenia
ZESPOL DS. INFORMOWANIA O NIEPRAWIDLOWOSCIACH

Dostep do wiadomosci otrzymanych za posrednictwem naszego kanatu komunikacyjnego do
zgtaszania nieprawidtowoSci majg wylgcznie wyznaczone osoby z uprawnieniami do zajmowania sie
sprawami dotyczgcymi zgtaszania nieprawidtowosci. Dziatania tych os6b s3 rejestrowane, a
postepowanie z nimi jest poufne.

W razie potrzeby do procesu dochodzenia moga by¢ wigczane osoby, ktére mogg wniesé dodatkowg
wiedze. Osoby te majg dostep do odpowiednich danych i sg rowniez zobowigzane do zachowania
poufnosci.

Jezeli dana osoba zgtasza problem bezposrednio przetozonemu, kierownikowi lub kontaktuje sie
osobisScie z zespotem ds. zglaszania nieprawidtowosci, wiadomos¢é jest wprowadzana do kanatu

komunikacji w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci i traktowana zgodnie z niniejszymi wytycznymi.

ODBIOR WIADOMOSCI

Po otrzymaniu wiadomosci zespdt ds. zglaszania nieprawidtowosci decyduje o jej przyjeciu lub
odrzuceniu. Jesli wiadomos¢é zostanie przyjeta, podjete zostang odpowiednie kroki w celu
przeprowadzenia dochodzenia, patrz ponizej:

Zespdt ds. zgtaszania nieprawidtowosSci moze odmowié przyjecia wiadomosci, jesli:

v/ zarzucane postepowanie nie jest postepowaniem podlegajgcym zgloszeniu na podstawie
niniejszych wytycznych dotyczgcych zgtaszania nieprawidtowosSci

v' wiadomos¢ nie zostata przekazana w dobrej wierze lub jest ztoSliwa

v informacje sa niewystarczajgce do przeprowadzenia dalszego dochodzenia

v" temat komunikatu zostat juz rozwigzany
Jesli wiadomosé dotyczy kwestii nieobjetych zakresem niniejszych wytycznych dotyczacych zgtaszania
nieprawidtowosci, zespét zglaszajgcy nieprawidiowosci powinien podjgé odpowiednie dziatania w celu
rozwigzania problemu.
Nie nalezy podawaé wrazliwych danych osobowych os6b wymienionych w wiadomosci, jesli nie jest to

konieczne do opisania problemu.


mailto:teresa.lewandowska@llentab.pl

ROZPARTYWANIE ZGtOSZENIA
Wszystkie wiadomosci sg traktowane powaznie i zgodnie z niniejszymi wytycznymi dotyczacymi
zgtaszania nieprawidtowosci.
v" Nikt z zespotu zgtaszajacego nieprawidtowosci ani nikt biorgcy udziat w procesie wyjasniajgcym nie
bedzie probowat zidentyfikowaé osoby zglaszajacej nieprawidtowosci.
v" Komunikaty informujace o nieprawidtowoSciach sg traktowane poufnie przez zaangazowane

strony.

OCHRONA SYGNALISTY W PRZYPADKU NIEANONIMOWEGO ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
Osoba zgtaszajgca rzeczywiste podejrzenia lub watpliwosci zgodnie z niniejszymi wytycznymi nie bedzie
narazona na utrate pracy ani na zadne sankcje czy osobiste niedogodnosci z tego tytutu. Nie ma

znaczenia, czy sygnalista jest w btedzie, jesli dziata w dobrej wierze.

Z zastrzezeniem prywatnoSci oséb, ktorym postawiono zarzuty, oraz wszelkich innych kwestii
zwigzanych z zachowaniem poufnosci, osoba, ktérej zarzuty nie sg anonimowe, bedzie informowana o
wynikach dochodzenia w sprawie zarzutow.

W przypadku domniemanych przestepstw kryminalnych sygnalista zostanie poinformowany, ze jego

tozsamo$é moze wymagaé ujawnienia podczas postepowania sgdowego.

OCHRONA | INFORMOWANIE OSOBY WSKAZANEJ W ZGELOSZENIU SYGNALISTY

Prawa o0s6b wymienionych w zgloszeniu podlegajg odpowiednim przepisom o ochronie danych
osobowych. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, beda miaty prawo dostepu do dotyczgcych ich danych
oraz, jezeli informacje sa nieprawidtowe, niekompletne lub nieaktualne, prawo do zadania zmiany lub
usuniecia danych. Prawa te podlegajg wszelkim nadrzednym Srodkom bezpieczerfistwa wymaganym w

celu zapobiezenia zniszczeniu dowodéw lub innym przeszkodom w przetwarzaniu i badaniu sprawy.

USUWANIE DANYCH

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu nieprawidtowosci i dokumentacji dochodzenia sg usuwane po
zakonczeniu dochodzenia, z wyjatkiem sytuacji, gdy dane osobowe muszg byé zachowane zgodnie z
innymi obowigzujgcymi przepisami. Usuniecie nastepuje 30 dni po zakonczeniu dochodzenia.
Archiwizowana dokumentacja dochodzeniowa i komunikaty sygnalistdw powinny by¢ anonimowe; nie
powinny zawiera¢ danych osobowych, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac osoby.

5. Podstawa prawna wytycznych  dotyczacych zgtaszania

nieprawidtowosci

Niniejsze zasady opierajg sie na 0gélnym rozporzadzeniu o ochronie danych UE oraz wytycznych



dotyczacych zgtaszania nieprawidtowosci.

6. Przekazywanie danych osobowych poza EEA

Wszystkie dane sg przechowywane na terenie UE. Obowigzuje og6lny zakaz przekazywania danych
osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy [European Economic Area (EEA)], chyba ze
zastosowano specjalne mechanizmy ochrony danych.

UWAGA. Zakres niniejszych wytycznych dotyczgcych zgtaszania nieprawidtowosci nie obejmuje
potencjalnego przekazywania danych osobowych z EEA do podmiotow stowarzyszonych znajdujacych

sie poza EEA.



