Zgorzelec, dnia 20.12.2024 r.

ZARZADZENIE PREZESA ZARZADU
W SPRAWIE PRZYJECIA REGULAMINU
OKRESLAJACEGO PROCEDURE DOKONYWANIA I PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Dzialajgc na podstawie przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.2024.928)
uchwala si¢ Regulamin okre$lajacy wewngtrzng procedurg dokonywania i przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w spotce CITRONEX | Sp. z 0.0. z siedzibg w Zgorzelcu stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jego ogloszenia.

Rafat Elektronicznie
podpisany przez
Artu r Rafat Artur Zarzecki
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Zalacznik nr 1

REGULAMIN

okreslajacy procedur¢ dokonywania i przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz

podejmowania dzialan nastepczych

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w CITRONEX | Sp. z 0.0. z siedzibg w
Zgorzelcu na podstawie przepiséw art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.2024.928)

§1

Cel Regulaminu

1. Regulamin okresla wewnetrzng procedure dotyczaca zasad i trybu zglaszania naruszen
prawa, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,

przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach

Pracodawcy z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Regulamin okresla tryb i zasady podejmowana dziatan nastepczych majacych na celu
ocene prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniach oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa begdacych przedmiotem zgloszenia.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy



10.

11.
12.

13.

14.

15.

przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ spotke CITRONEX | Sp. z 0.0. z siedzibg w
Zgorzelcu;

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng dokonujaca zgloszenia o
naruszeniu prawa lub ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu prawa o ktorym
mowa w § 1 ust. 1 powyzej, w tym: kandydata na pracownika, pracownika, pracownika
tymczasowego, bytego pracownika, osobg §wiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsicbiorce,
prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, czlonka organu Pracodawcy, osobe
swiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem Pracodawcy, wykonawce,
podwykonawce lub dostawce; stazyste, wolontariusza, praktykanta.

Komisji Ekspertow — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny upowazniony
przez Pracodawce do przyjmowania zgloszenh wewngtrznych, podejmowania dziatan w
ramach Postgpowania Wyjasniajacego oraz pelnigcy funkcje doradcza w ramach
podejmowanych Dziatah nastepczych;

Osobie bezstronnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng wybrang przez
Pracodawcg sposrod struktury organizacyjnej, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych i prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalista, w tym do wystgpowania
o0 dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca;

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

Konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;

Informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
o ktorym mowa w § 1 ust. 1 powyzej, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktorg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;,

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgloszenie Zewngtrzne;
Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Komisji Ekspertow, zgodne z wymogami Regulaminu;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

Ujawnieniu publicznym —rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu szkode;
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. Postepowaniu wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to dziatania podjete w celu

zweryfikowania prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu wewngtrznym;
Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to wszelkie dziatania podjete przez
Pracodawce w zwigzku z otrzymaniem Zgloszenia wWewngtrznego oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bg¢dacemu przedmiotem
Zgloszenia;

§3

Procedura skladania Zgloszen wewnetrznych

Zgloszenie Wewngtrzne moze zosta¢ zlozone w formie elektroniczne; — poprzez

wystanie Zgloszenia wewngtrznego na dedykowany adres poczty elektronicznej

Komisji Ekspertow (kanat zgloszen). Adres poczty elektronicznej zostanie ogloszony

W miejscu przeznaczonym zwyczajowo do umieszczania ogloszen, a takze na stronie

https://citronex.pl/pl/sygnalista

Zgloszenie Wewngtrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo.

Zgloszenia wewngtrze dokonane anonimowo przy wykorzystaniu kanatu, o ktorym

mowa w pkt. 1 beda rozpatrywane przez spotke Citronex I Sp. z 0.0. wylacznie, gdy

dotyczy¢ one beda naruszen prawa, ktdre objete sg zakresowo ustawa z dnia 1 marca

2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu i aktami

powigzanymi. W takim przypadku zgloszenia te beda rozpatrywane zgodnie z

Wewnetrzng procedurg anonimowego zgtaszania przez pracownikéw lub inne osoby

wykonujace okreslone czynnosci na rzecz spotki Citronex | Sp. z 0.0., jako instytucji

obowigzanej rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zgloszenia dokonanie anonimowo wykraczajace poza zakres okreslony w pkt 3 nie

beda co do zasady rozpatrywane. Przy czym, w szczegdlnych sytuacjach, moga by¢

bezposrednio przekierowane do organow $cigania.

Zgloszenie Wewngtrzne pPowinno zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu zgloszenia i

nastgpujace informacje:

1) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,

2) opis sytuacji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwosé
naruszenia prawa,

3) wskazanie danych Sygnalisty oraz podmiotu, ktoérego Zgloszenie wewngtrzne
dotyczy, umozliwiajacych ich identyfikacje,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

5) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

6) adres e-mail, na ktory preferuje si¢ kontakt zwrotny w sprawie Zgloszenia
Wewngtrznego,

7) zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Zgloszenie Wewnetrzne moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Podstawa

Zgloszenia Wewnetrznego musi by¢ potwierdzona informacja lub uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa.

Zakazane jest swiadome sktadanie falszywych Zgloszen Wewnetrznych.

Formularz zgtoszenia wewnetrznego, stanowi Zalagcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
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§4

Przyjecie Zgloszenia wewne¢trznego

Komisja Ekspertow po przyjeciu Zgloszenie wewnetrznego niezwlocznie przekazuje
informacj¢ o przyjeciu zgloszeniu Osobie bezstronnej.

Komisja Ekspertow potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgloszenia wewnetrznego, za
posrednictwem zwrotnej wiadomosci e-mail, w terminie 7 dni od dnia jego dokonania.

§5

Postepowanie wyjasniajgce

Postepowanie wyjasniajace przeprowadzane jest przez Komisj¢ Ekspertow przy udziale
Pracodawcy i/lub Osoby bezstronnej.

Postepowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie wewngtrzne nie jest w
oCzywisty sposOb nieprawdziwe oraz ustalenie czy wymagane s3 dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty.

W przypadku, gdy na etapie Postgpowania wyjasniajacego Komisja Ekspertéw uzna, ze
Zgloszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne, nieprawdziwe lub brak
jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania
wyjasniajacego, odstepuje od podjecia Dziatan nastepczych.

Komisja Ekspertéow informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od
podjecia Dziatan nastepczych o tym fakcie, w formie zwrotnej wiadomosci e-mail.

Po zakonczeniu Postepowania wyjasniajacego Komisja Ekspertow przekazuje Osobie
bezstronnej raport z przeprowadzonych dziatan, oceng informacji o naruszeniu prawa
oraz propozycje dzialan i1 adekwatnych $rodkéw dla przeprowadzenia Dziatan
nastepczych. W przypadku gdy Komisja Ekspertow uzna, ze Osoba bezstronna moze
by¢ zaangazowana w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia
wewngtrznego, informacj¢ o naruszeniu prawa oraz propozycje dziatan i adekwatnych
srodkow dla przeprowadzenia Dzialan nastepczych przekazuje bezposrednio
Pracodawcy.

§6

Dzialania nastepcze

Dziatania nastepcze przeprowadzane sg przez Osobe bezstronng.

W toku Dziatan nastgpczych Osoba bezstronna ustala zasadno$¢ i prawdziwosc
Informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgloszeniu Wewngtrznym oraz podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannos$ci, stosowne dzialania.

W ramach Dziatan nastepczych Osoba bezstronna moze korzysta¢ z funkcji doradcze;j
Komisji Ekspertow.

W przypadku, gdy Osoba bezstronna uzna, ze doszto do naruszenia prawa okresla
rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w
stosunku do Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majace
na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przyszto$ci.

§7
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Informacja zwrotna

Komisja Ekspertow przekazuje informacje¢ zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewngtrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8

Rejestr zgloszen

Osoba bezstronna prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

§9
Osoba bezstronna

Osoba bezstronna zostaje wybrana przez Pracodawce sposrod osob nalezgcych do
wewnetrznej Struktury organizacyjnej Pracodawcy.

Pracodawca ogtasza w miejscu przeznaczonym zwyczajowo do umieszczania ogtoszen oraz
na stronie https://citronex.pl/pl/sygnalista dane Osoby bezstronnej:

1) Imig i nazwisko

2) Adres e-mail.

Osoba bezstronna nie moze bra¢ udziatu z obstudze Zgloszenia wewnetrznego. Jezeli z
tresci Zgloszenia wewngtrznego wynika, ze moze by¢ ona zaangazowana w naruszenie
prawa stanowigce jego przedmiot, Pracodawca wyznacza inng osobe, sposrdéd osob
nalezagcych do wewnetrznej struktury organizacyjnej, do petnienia funkcji Osoby
bezstronnej w tej sprawie.

§ 10
Komisja Ekspertow

Komisja Ekspertow odpowiedzialna jest za prowadzenie kanatu zgloszen w ramach,
ktorego zajmuje si¢ obstuga Zgtoszen wewnetrznych.
Komisja Ekspertow prowadzi Postgpowanie wyjasniajgce w ramach ktorego
uprawniona jest do:

1) weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego;

2) gromadzenia dowodow poprzez wezwanie do uzupetnienia dokumentacji, danych,

lub informacji;
3) analizowania zgromadzonej dokumentaciji;
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4) przeprowadzania ogledzin;
5) przestuchiwania swiadkow;
6) innych czynnosci niezbednych do oceny zasadno$ci Zgloszenia wewngtrznego.
3. Pracodawca oglasza w miejscu przeznaczonym zwyczajowo do umieszczania ogloszen oraz
na stronie https://citronex.pl/pl/sygnalista dane cztonkéw Komisji Ekspertow:
1) Imig i nazwisko;
2) Adres e-mail.

§11
Dzialania odwetowe

1. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, uwaza si¢

W szczegolnoscei:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca,

7) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacje,

16) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

17) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

18) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego.

19) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegoOlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
3. Sygnalista podlega ochronie okreSlonej w niniejszym Regulaminie jedynie w
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przypadku, gdy mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka
stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

4. Postanowienia § 11 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz

Osoby powiazanej z Sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca.

§12
Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy zgloszenie,

Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Dane osobowe Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, Osoby pomagajacej w

dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalista na podstawie odrgbnej
umowy z Pracodawca, na zasadach tam okreslonych moze przetwarza¢ Komisja
Ekspertow.

§13
Postanowienia koncowe

Odpowiedzialnymi za zapoznanie Pracownikow z niniejszym Regulaminem sg
Kierownicy dziatlow/Dyrektorzy.

Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu.
Kandydat na Pracownika ma obowiazek zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu
przed rozpoczgciem wykonywania pracy.

Niniejszy Regulamin zostatl ustalony po konsultacji z Przedstawicielami Pracownikow.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikdéw w miejscu przeznaczonym zwyczajowo do umieszczania ogloszef Oraz na stronie
https://citronex.pl/pl/sygnalista



http://www.citronex.pl/pl/sygnalista

		2024-12-20T14:33:28+0100
	Rafał Artur Zarzecki




