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Niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w LUVENA S.A., zwana
dalej procedurg zostata przyjeta po konsultacji z dziatajgcymi w LUVENA S.A. organizacjami zwigzkdéw
zawodowych: NSZZ Pracownikéw LUVENY S.A. oraz NSZZ Solidarnosé.

RozpziAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Procedura okresla tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych (dalej: zgtoszenia) dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami zgodnie z
wymaganiami okres$lonymi w ustawie o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 r., zwanej dalej
ustawa OS. W rozumieniu art.3 ustawy OS, naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie katalogu naruszen prawa okreslonego w tym
przepisie. Katalog naruszen prawa okreslonych w art.3 ustawy OS podany jest w ulotce informacyjnej
zawartej w zatgczniku nr 2 do procedury.

2. Celem procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkdw naruszenia prawa,
podejmowania stosownych dziatarn naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
osoby, ktéra zgtosita naruszenie prawa, zwanej dalej sygnalista.

3. Od chwili dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Z ochrony nie korzysta sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia nie
doszto (zta wiara).

5. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia przewidzianego niniejszg procedury. Zgtoszeniem zewnetrznym jest zgtoszenie skierowane do
instytucji publicznych wskazanych w ust.6 ponizej.

6. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktorego wihasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatarh objetych przedmiotem zgtoszenia.
W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

RozDpziAt 1l
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§2
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wylacznie pisemnie za posrednictwem platformy internetowe;j
Sygnali.
2. W celu dokonania zgtoszenia nalezy przejs¢ do formularza dostepnego pod linkiem:
https://app.sygnali.pl/form/Luvena
3. Katalog naruszen prawa, ktdre moze zgtosi¢ sygnalista, jest okreslony w art.3 ustawy OS, a takze dostepny

w rozwijanej liscie zawartej w formularzu zgtoszenia naruszenia.

4. Szczegbétowa instrukcja dodawania zgtoszen na platformie Sygnali jest dostepna pod nastepujgcym
linkiem: https://pomoc.mwec.pl/sygnalista/

5. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia bez ujawniania swojej tozsamosci. Korespondencja z Sygnalistg

prowadzona na platformie Sygnali zapewnia mu zachowanie anonimowosci. Na kazdym etapie badania
zgtoszenia, sygnalista moze ujawnié swojg tozsamosc.
6. Sygnalista moze ujawnié swojg tozsamo$¢ w momencie sktadania zgtoszenia.
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7. Zzastrzezeniem §1 ust.4, od chwili ujawnienia tozsamosci sygnalisty, korzysta on z ochrony przewidzianej
ustawg OS.

RozpziAt 111
TRYB ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN

§3

1. Zgtoszenia na platformie Sygnali sg podejmowane przez uprawnionych pracownikéw dziatu Personalnego
(dalej: administrator).

2. W terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, administrator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

3. Administrator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia
warunki okreslone w niniejszej procedurze oraz ustawie OS. W razie potrzeby administrator zwraca sie
do sygnalisty z pros$ba o uzupetnienie lub wyjasnienie zawartych w zgtoszeniu informacji.

4. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, administrator powiadamia sygnaliste o pozostawieniu
zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie tej decyzji.

5. Jezeli zgtoszenie spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 3, administrator powiadamia sygnaliste
o podjeciu dziatan w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

RozDzIAL IV
DzIALtANIA NASTEPCZE

84

1. W przypadku otrzymania wiarygodnego zgtoszenia, podejmowane sg dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia (dalej: dziatania nastepcze).

2. Zzastrzezeniem ust.3, organizacjg dziatan nastepczych zajmuje sie Petnomocnik Dyrektora Naczelnego ds.
Systemow Zarzadzania (dalej: Petnomocnik) przy wsparciu zespotu audytoréow.

3. Dziatania nastepcze dotyczace prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, prowadzi Koordynator
LUVENA S.A. ds. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (dalej: Koordynator)
na zasadach okreslonych w procedurze w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz w niniejszej procedurze.

4. Petnomocnik powotuje dwuosobowy zespét audytordw sposrod pracownikéw legitymujacych sie stazem
i doswiadczeniem niezbednym do zbadania sprawy, ktdorych stanowisko w organizacji oraz relacje
osobiste nie pozostajg w zwigzku z przedmiotem badanego zgtoszenia. Audytorem w danej sprawie nie
moze byé osoba, ktérej bezstronnos¢ mogtaby by¢ kwestionowana. Osoba wyznaczona na audytora moze
wystgpi¢ do Petnomocnika z wnioskiem o wytgczenie ze sprawy wskazujagc powody wytgczenia
wymienione w zdaniu pierwszym lub drugim.

5. W trakcie badania sprawy Petnomocnik:

a) prowadzi korespondencje z sygnalistg,

b) kieruje praca zespotu audytoréw; zatwierdza przedtozone raporty badz zagda ich uzupetnienia,

¢) inicjuje powotanie zespotéw doskonalenia zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

d) inicjuje opracowanie propozycji wprowadzenia zmian organizacyjnych i przedktada je do akceptacji
zgodnie z wtasciwoscia,

e) na podstawie otrzymanych raportéw wystepuje do kancelarii prawnej obstugujacej LUVENE o analize
ustalonych okolicznosci i ewentualne przygotowanie zawiadomienia do wtasciwych organéw o
podejrzeniu naruszenia obowigzujacego prawa.
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6. W terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od dokonania zgtoszenia, Petnomocnik przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng o wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych.

7. W sprawach nalezgcych do wtasciwosci Koordynatora, Koordynator:
a) prowadzi korespondencje z sygnalistg,
b) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, o ktérej mowa w ust.6.

8. Koordynator i Petnomocnik prowadzg korespondencje z sygnalistg za posrednictwem administratora.

9. W przypadku, gdy dokonane zgtoszenie wskazuje na mozliwy udziat w naruszeniu prawa osoby petnigcej
funkcje Petnomocnika badZ Koordynatora, Dyrektor Naczelny wyznacza do tej roli inng niezwigzang ze
zgtoszeniem osobe.

RozpziAL V
OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§5

1. Na kazdym etapie sprawy uruchomionej otrzymanym zgtoszeniem, dane osobowe: sygnalisty, osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz wskazanych w zgtoszeniu oséb trzecich, traktowane sg jako informacja
poufna i podlegajg ochronie. Ochronie poufnosci podlegajg rowniez informacje, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ wyzej wskazanych osdb.

2. Do przetwarzania danych, o ktérych mowa w ust.1 mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby, ktore
otrzymaty pisemne upowaznienie i ztozyty oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1. Upowaznienia dla kierownika dziatu Personalnego i jego zastepcy udziela
Dyrektor Naczelny; upowaznienia dla pozostatych oséb wydajg kierownik dziatu Personalnego oraz jego
zastepca.

RozpziAt VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§6
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.
2. Procedura podlega publikacji nie pdzniej niz 18 wrzes$nia 2024 roku:
a) w systemie elakos¢,
b) na stronie internetowej LUVENA S.A,,
¢) na tablicach informacyjnych w siedzibie LUVENY w postaci ulotki informacyjnej o tresci okreslonej w
zafaczniku nr 2.
3. Kierownik dziatu Personalnego uprawniony jest do aktualizacji linkéw zawartych w tresci procedury i w
zatgczniku nr 2. Aktualizacja linkéw nie jest traktowana jako zmiana procedury i nie jest wymagane
zatwierdzenie uchwatg Zarzadu.

H

. Procedure zatwierdzono Uchwatg Zarzadu LUVENA S.A. nr 110 z dnia 12 wrzesnia 2024 roku po
przeprowadzeniu konsultacji z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkdéw Zawodowych.

Zataczniki:
1) Upowaznienie i oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy
2) Ulotka informacyjna
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Zatqcznik nr 1 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych

(@ L U V E N A i Podejmowania Dziatan Nastepczych w LUVENA S.A.

Upowaznienie i oSwiadczenie o zachowaniu tajemnicy

Lubon, dnia 25.09.2024

UPOWAZNIENIE

Upowaznia sie Panig / Pana ......cceceveveeeevece e eresesssne s ,
zatrudniong/ zatrudnionego w dziale .........cceeeveeeveeverrereeerereenen, NA STANOWISKU ...vvevevieririieie e ,
do wykonywania nastepujacych czynnosci okreslonych ustawg o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024
roku:

1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych,

2) przetwarzania danych osobowych: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu,
3) podejmowania dziatan nastepczych.

Niniejsze upowaznienie wygasa w przypadku ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach
ktérego sg wykonywane wyzej wymienione czynnosci.

upowaznienie wydane przez:
Wybierz element.

data i podpis osoby wydajqcej upowaznienie

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ
Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach

wyzej wyszczegblnionych czynnosci, réwniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywatam / wykonywatem te prace.

Potwierdzam zaznajomienie sie z trescig art. 56 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku:
Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalistg,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

data i podpis osoby upowaznionej

Rozdzielnik:
1) osoba upowazniona
2) a/a (teczka osobowa w przypadku pracownika LUVENY)
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Zatqcznik nr 2 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych

(@ L U V E N A i Podejmowania Dziatan Nastepczych w LUVENA S.A.

Ulotka informacyjna

Od dnia 25 wrzesnia 2024 roku w LUVENIE obowigzuje procedura umozliwiajgca zgtaszanie naruszen prawa
w LUVENIE. Procedura spetnia wymagania okreslone w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 .

Jezeli uwazasz, ze pracownik LUVENY albo osoba, ktdra dziata w imieniu LUVENY postepuje niezgodnie
z prawem, mozesz to zgtosic za posrednictwem platformy internetowej Sygnali.

Zgtaszajac naruszenie prawa podlegasz ustawowej ochronie, ale pod warunkiem, ze masz uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze informacja ktdrg zgtaszasz jest prawdziwa w chwili jej zgtoszenia i dotyczy naruszenia prawa.

Osoba, ktdra ztozy zgtoszenie wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, naraza sie na odpowiedzialnos$¢
karna.

Zgtosi¢ mozna naruszenie prawa, ktore jest wyszczegdlnione w ustawie (np. ustawa nie przewiduje zgtoszenia
naruszenia prawa pracy). Katalog naruszen prawa jest podany na koricu ulotki, a takze jest zawarty w formularzu
zgtoszenia naruszenia prawa — wystarczy wybraé z rozwijanej listy wtasciwg pozycje.

Zanim zgtosisz naruszenie prawa, zapoznaj sie z procedurg, ktora jest dostepna pod tym adresem:
https://luvena.pl/dla-sygnalistow/.

Aby zgtosié naruszenie prawa, nalezy otworzy¢é w przeglagdarce internetowej formularz zgtoszeniowy pod
nastepujacym linkiem:
https://app.sygnali.pl/form/Luvena.

Szczegdtowa instrukcja dodawania zgtoszen na platformie Sygnali jest dostepna pod nastepujgcym linkiem:
https://pomoc.mwec.pl/sygnalista/

Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa nie musi ujawniac swojej tozsamosci.

W terminie siedmiu dni od dokonania zgtoszenia, LUVENA potwierdzi jego przyjecie. W ciggu trzech miesiecy
osoba zgtaszajgca zostanie powiadomiona o wyniku oceny prawdziwosci otrzymanych informacji oraz podjetym
przeciwdziataniu naruszaniu prawa, jesli do niego doszto lub moze dojsc.

Zgodnie z art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow:
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzgt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) mteresmIA(/ finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czfowieka i obywatela - wystepu;qce w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-1
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