REGULAMIN
ZGLASZANIA SKARG
ZAZALEN
NIEPRAWIDLOWOSCI |
NARUSZEN PRAWA

| NARUSZEN KODEKSU
ETYCZNEGO



1. CEL

Celem regulaminu jest opisanie zasad skitadania skarg i zazalen oraz
zgtaszania podejrzen nieprawidtowosci i naruszen prawa w zwiazku z
dziatalnosciag prowadzong przez Asgard Sp. z 0.0. Regulamin obowigzuje
wszystkich  Pracownikéw — Spdtki  oraz  kontrahentow/jednostki
zewnetrzne.
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2. ZGLASZANIE SKARG, ZAZALEN,
NIEPRAWIDLOWOSCI | NARUSZEN
PRAWA PRZEZ PRACOWNIKOW

Wszyscy Pracownicy Spotki moga zgtaszac skargi, zazalenia, wszelkie
uchybienia prawne oraz zauwazone dziatania niezgodne z zaktadowymi
regulaminami, procedurami, instrukcjami, Kodeksem etycznym Spotki,
Kodeksem Pracy czy innym obowigzujacym ustawodawstwem.

W pierwszej kolejnosci nieprawidtowosci powinny zostac zgtoszone do
bezposredniego Przetozonego Pracownika. Jezeli Pracownik nie moze
lub nie chce rozmawiac o tym z Przetozonym, nalezy wowczas zgtosic
fakt naruszenia zasad osobie powotanej wewnatrz Spotki.

Osoba upowazniong przez Asgard Sp. z o0.0. do przyjmowania |
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych jest:

MALGORZATA SOBASZEK
Koordynator HR
Cztonek Zarzadu
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3. ANONIMOWE ZGLOSZENIE

Istnieje mozliwoé¢ anonimowego ztozenia skargi/zazalenia/zgtoszenia
nieprawidtowosci lub naruszen prawa poprzez:

o wrzucenie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci
w dowolnej formie do ,Skrzynki skarg, uwag, wnioskow i propozycji”
znajdujacej sie na kazdym z dziatow:

Biuro - kuchnia
Produkcja - kuchnia
Magazyn - kuchnia

o wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci w
dowolnej formie pocztg tradycyjng na adres:

Matgorzata Sobaszek
Asgard Sp. z o.0.
ul. Rolna 17
62-081 Baranowo

z dopiskiem ,,Skargi i zazalenia”.
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4. ZGLASZANIE SKARG, ZAZALEN,
NIEPRAWIDLOWOSCI | NARUSZEN
PRAWA PRZEZ OSOBY/JEDNOSTKI
ZEWNETRZNE

Sformalizowany mechanizm zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci
oraz naruszen przepisdw prawa zostat opracowany nie tylko na potrzeby
Pracownikow, ale tez kontrahentow.

Kontrahenci moga wnosi¢c skargi | zazalenia, a takze zgtaszac
Nnieprawidtowosci oraz naruszenia przepisow prawa poprzez:

« wystanie oficjalnego pisma na adres:

Matgorzata Sobaszek
Asgard Sp. z o.0.
ul. Rolna 17
62-081 Baranowo

z dopiskiem ,,Skargi i zazalenia”

e pocztg elektroniczng na adres e-mail: sygnalisci@asgard.gifts
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5. BADANIE ZGLOSZONYCH SKARG,
ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
NARUSZEN PRAWA: CZYNNOSCI

Niezwtocznie po  wptynieciu zgtoszenia skargi, zazalenia Iub
zawiadomienia o nieprawidtowosciach lub naruszeniu przepisdw prawa
0soba powotana stwierdza czy zgtoszenie jest zasadne oraz podejmuje
decyzje o podjeciu dalszych czynnosci. W zaleznosci od charakteru
zgtaszane] skargi osoba powotana zbierze odpowiedni zespdt do jej
oceny, przy zachowaniu petnej poufnosci wobec osoby zgtaszajacej w/w
kwestie. Zgtoszenie zostanie zbadane i jesli okaze sie uzasadnione,
zostang podjete odpowiednie srodki zaradcze i dziatania naprawcze. W
przypadku stwierdzenia prawdopodobienstwa naruszenia przepisow
prawa osoba powotana zawiadamia o tym Prezesa Zarzadu Spotki.

Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w sytuacji, gdy osoba Ilub
podmiot jg zgtaszajacy sa znane, zostanie przestane w ciggu 7 dni.

OdpowiedZz na zgtoszenie w sytuacji, gdy osoba lub podmiot ja
zgtaszajacy sg znane, zostanie udzielona w ciggu 30 dni.

Jezeli zgtoszenie, ze wzgledu na swojg ztozonosc¢, wymaga dtuzszego
czasu na odpowiedz, powodd zaistnienia zwioki i data spodziewane]
odpowiedzi oraz podjete kroki w celu wyjasnienia zgtoszenia, zostang
przekazane w ciggu 30 dni roboczych. Wszelkie zgtoszenia s3a
rejestrowane przez Spotke wraz z dokumentacja fotograficzng (w razie
potrzeby). Osoba powotana sporzgdza notatke z przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego. Caty przebieg procesu jest nadzorowany
przez Prezesa Zarzadu.




6. GWARANCIJA POUFNOSCI |
OCHRONA OSOB ZGLASZAJACYCH

Informacje przekazane w ramach ziozone] skargi, zazalenia lub
zawiadomienia o nieprawidtowosciach lub naruszeniach prawa sa poufne
I podlegaja ochronie przed udostepnieniem osobom nieuprawnionym.
Fakt ich przekazania w zadnym wypadku nie wptynie negatywnie na
sytuacje osoby je przekazujacej. Spotka zapewnia pracownikom, ktorzy
zgtaszaja nieprawidtowosci, ochrone co najmniej przed dziataniami o
charakterze represyjnym, dyskryminacja Ilub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, w szczegolnosci dokonanie zgtoszenia
nie moze stanowiC przyczyny wypowiedzenia umowy O prace,
przeniesienia Na inne stanowisko pracy czy zmiany zakresu obowigzkow.
Przekazane informacje zostang ujawnione wyitgcznie niezbednym
organom prawnym, jezeli bedzie to konieczne, z jednoczesna prosbg o
utajnienie  danych osobowych zgtaszajgcego skarge, zazalenia,
zawiadamiajacego o nieprawidtowosciach i/lub naruszeniach prawa.

Wdrazajac w firmie mechanizmy umozliwiajace sktadanie skarg,
przyktadamy wage do zapewniania skutecznych srodkow zaradczych w
przypadku wystapienia sytuacji wptywajacych na prawa cztowieka. Nadal
zwiekszamy Swiadomosc | wiedze naszych pracownikow w zakresie praw
cztowieka, w tym prawa pracy, zachecajac ich do zabierania gtosu w
sprawie wszelkich obaw, jakich moga doswiadczac, za pomoca m.in. z
kanatow do sktadania skarg, bez ryzyka podejmowania wobec nich
dziatan odwetowych. Zobowigzujemy sie do dalszego zwiekszania
zdolnosci naszych kierownikow, dzieki czemu beda oni mogli skuteczne
dostrzegac i reagowac na pojawiajgce sie obawy.

Zarzad Spotki raz do roku zleca przeprowadzenie badania skutecznosci |

adekwatnosci postanowien niniejszego regulaminu oraz w razie potrzeb
Zgtasza koniecznosc jej aktualizacji.
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7. PROWADZENIE REJESTRU
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia  wewnetrznego. Administratorem  danych  osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest Asgard Sp. z 0.0..

Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialna jest
wyznaczona W organizacji osoba upowazniona, tj. Cztonek Zarzadu oraz
Koordynator HR Matgorzata Sobaszek.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne wpisywane do rejestru zgtoszen obejmuje:

a) Numer zgtoszenia

b) Przedmiot naruszenia prawa

c) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob

d) Adres do kontaktu sygnalisty

e) Date dokonania zgtoszenia

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

g) Date zakonczenia sprawy

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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7. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgodnie z “Ustawag o ochronie sygnalistow” z dnia 14 czerwca 2024.
pracownik moze dokonac¢ takze zgtoszenia zewnetrznego, tzn.
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) lub innych
organow publicznych (KNF, UOKIK, GIIF), bez koniecznosci dokonywania
uprzednio zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie moze byC dokonane w postaci ustnej (telefonicznie lub za
posrednictwem srodkow  komunikacji  elektronicznej) lub pisemnej
(papierowej oraz elektronicznej). Ponadto, mozliwe jest takze dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja witasciwa do dokonywania zgtoszen w  postaci
elektroniczne).

Elektroniczne ztozenie wniosku mozliwe jest pod ponizszym adresem:
https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/index.php?formularz=dla_wnioskodawcy

N
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RZECZNIK PRAW
OBYWATELSKICH
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