Regulamin wewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa

ROZDZIALI
PRZEPISY OGOLNE
§1
1. Niniejszy regulamin okre$la wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w LetMeRepair Poland Sp. z 0.0, zgodng z wymogami okreslonymi w rozdziale 3 ustawy z dnia
14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928), zwany dalej ,Regulaminem”.

Celem niniejszego  regulaminu  jest  ustalenie  zasad zglaszania  przez = pracownikow
LetMeRepair Poland Sp. z o0.0. lub inne osoby wykonujgce czynnosci na jej rzecz,
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow ustawy.

LetMeRepair Poland Sp. z 0.0. ochroni sygnalistow przed odwetem i zbada wszystkie zgtoszenia dotyczace
podejrzen lub faktycznych naruszen niniejszej polityki.

§2

Definicje uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

PN

10.

11.

Pracodawca — LetMeRepair Poland Sp. z 0.0.;

Pracownik — osoba zatrudniona w LetMeRepair Poland Sp. z 0.0.;

zgtaszajacy - pracownik lub inna osoba wykonujgca czynnosci na rzecz LetMeRepair Poland Sp. z 0.0.;
zgtoszenie wewnetrzne — informacja o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu prawa zgtoszona
w ramach systemu zgtoszeniowego;

zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy,
z ktorym zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia;

dziataniu odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwigzanym z pracg lub informacje
dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieC przekazang Zgtaszajgcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Ustawa - ustawa z dnia 14.06.2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).



ROZDZIAL 11 i
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

AN

§1
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy sg uprawnieni do sktadania zgtoszen wewnetrznych zawierajgcych
informacje o naruszeniu prawa.
Sygnalista powinien zapoznac sie z niniejszg procedurg przed dokonaniem zgtoszenia.
Tekst procedury jest udostepniony na stronie internetowej oraz w Dziale Kadr.
Wszelkie uzasadnione podejrzenia lub wiedze na temat rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisbw mogg by¢ zgtaszane przez pracownikow i partnerow do Koordynatora obstugi zgtoszen na
adres: Whistleblower@Letmerepair.com.
Zgtoszenia mogg byC¢ sporzadzane w formie pisemnej lub zalgczane jako nagranie glosowe
w dowolnym jezyku, w ktérym LetMeRepair prowadzi dziatalnos¢ oraz na wniosek zgtaszajgcego,
za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.
Przy czym ze zgtoszen innych niz w formie pisemnej sporzadza pisemng notatke zawierajacg tre$¢
zgtoszenia oraz dane osoby zgtaszajacej.
Koordynator obstugi zgtoszen do bezposredniego spotkania moze wyznaczy¢é menagera danego
oddziatu lub inng osobe, ktdrej zgtoszenie nie dotyczy bezposrednio.
Procedura okre$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych,
dotyczy to réwniez zgtoszen ustnych, telefonicznych lub za posrednictwem systeméw komunikacji
gtosowej.
Procedura okre$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgtoszen o naruszeniach
obowigzkéw pracowniczych podlegajgcych odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie pracy
lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujgcych stosunki pracy.
Regulaminu nie stosuje sie takze w przypadkach wytgczonych z zakresu Ustawy.

§2
Zgtoszenie naruszenia moze dotyczyé m.in.:
a) tapéwkarstwa;
b) przekupstwa;
C) protegowania;
d) kradziezy;
e) fatszowania dokumentdéw;
f) nieodpowiedniego przechowywania danych osobowych;
g) braku uzyskania dostepu do swoich danych osobowych;
h) atakéw hakerskich.
Zgloszenie  powinno  zawieraC  mozZliwie  najwiecej  szczegotow  dotyczacych  sprawy
(w tym zatgczniki w postaci dokumentoéw, zdje¢, nagran audio/wideo).
Podmiot podejmie dziatania nastepcze, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje
ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej.
Podmiot potwierdzi zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Podmiot podejmie, zzachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w zwigzku
ze zgtoszeniem wewnetrznym.
Podmiot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§3
Dziatania nastepcze w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, polegac¢ bedag na m.in.:
a. ocenie prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;
b. dochodzeniu wewnetrznym polegajgcym na wystuchaniu Pracownikéw lub innych oséb mogacych
mieC zwigzek ze zgtoszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu wymaga zgody danego
Pracownika lub innej osoby;
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c. postepowaniu wyjasniajgcym, polegajgcym na zapoznaniu sie z dokumentami mogacymi mieé
zwigzek ze zgtoszeniem, w tym z korespondencjg elektroniczng prowadzong za pomoca sprzetu
Pracodawcy i informacjami znajdujgcymi sie w pamieci komputeréw nalezgcych do Pracodawcy,
zapisami audio i video stanowigcymi wtasnos¢ Pracodawcy;

d. zwrdceniu sie do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wiasciwego organu publicznego;

. zwrdceniu sie do Pracodawcy o podjecie dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych;
zamknieciu procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie w zwigzku
ze stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgtoszeniem zostaly ocenione jako nieprawdziwe,
zgtoszenie dotyczy okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo zgtoszone
naruszenie miato wyraznie niewielkg wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych;

g. przekazaniu zgfaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia.

Jezeli z oceny zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkéw pracowniczych

Koordynator zamyka procedure przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie i przekazuje jg

Pracodawcy.

Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Koordynator sporzadza protokdt lub notatke.
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Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci 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 nieokresSlony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, 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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) dyskryminaciji;

15) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

16) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

18) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

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

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania

$rodka okreslonego w ust. 1.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrym mowa w ust. 1 i 2,

nie jest dziataniem odwetowym.

Zgtaszajgcy, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych informagiji

przez Zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych

od Zgtaszajgcego, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.



ROZDZIAL I1I
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.

§1
Dane osobowe Zgtaszajgcego, osdb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119, s. 1).
Pracodawca przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przez okres prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usuniecia konsekwengji
ustalonych  nieprawidtowoséci i pociggniecia do odpowiedzialnosci o0séb  zaangazowanych
w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,
nie krdcej jednak niz 3 lata od dnia dokonania zgtoszenia.
Pracodawca uniemozliwia dostep do danych osobowych zgtaszajgcego, oséb wymienionych w tresci
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym
oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosc takich oséb.
Dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
za jego wyrazng zgoda.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem z postepowaniami wyjasniajgcymi  wynikajagcym z przepisbw prawa w zwigzku
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.
Podmiot po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sob, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace

ROZDZIAL IV i
INFORMACIJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§1

1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu
4. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
0 ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa.
ROZDZIALV
PRZEPISY KONCOWE
g1
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Ustawy.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw

W sposob przyjety u Pracodawcy.

Kalisz, 11.09.2024 r.



