ZARZADZENIE z 03 wrzesnia 2024
Zarzadu Fabryki Mebli ,,BALMA” SA

w sprawie ustanowienia Procedury Zgtaszania Naruszen Prawa oraz Polityki Ochrony
Sygnalistéw w Fabryce Mebli ,BALMA” SA z siedzibg w Tarnowie Podgérnym

Na podstawie art. 8 ust. 1, w zwigzku z art. 8 ust. 9 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawiam do stosowania dokument pod nazwg Procedura Zgtaszania Naruszeri Prawa
oraz Polityki Ochrony Sygnalistow w Fabryce Mebli ,BALMA” SA z siedzibg w Tarnowie
Podgdrnym (dalej: Polityka) w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koordynacje dziatar w zakresie objetym Polityka powierzam petnomocnikowi Pracodawcy
— Koordynatorowi ds. zgtoszeri naruszenia prawa Magdalenie Stroczyriskiej.

§ 3. W zakresie zadan przewidzianych Polityka petnomocnik — Koordynator ds. zgfoszer
naruszenia prawa podlega bezposrednio Pracodawcy.

§ 4. Do rozpatrywania poszczegdlnych zgtoszed naruszenia prawa oraz prowadzenia
postepowania wyjasniajagcego wyznaczam kazdorazowo Zespét do rozpatrywania zgtoszen
naruszenia prawa i nieprawidtowosci, w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu — petnomocnik — Koordynator ds. zgtoszen naruszenia
prawa;

2) Cztonkowie Zespotu — co najmniej dwdéch pracownikéw — dobranych przez
Przewodniczgcego — ekspertéw w dziedzinie bedacej przedmiotem zgtoszenia.

§ 5. Pracownicy zatrudnieni w przedsigbiorstwie Pracodawcy zobowigzani sg do udzielania
informacji i pomocy Zespotowi, w realizacji czynnosci  przewidzianych niniejszym
Zarzadzeniem i Polityka, za$ zaniechanie tej pomocy bedzie traktowane jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Kadr, Ptac i Administracji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni dnia jego wydania.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Zarzqdu Fabryki Mebli ,,BALMA” SA z dnia 3 wrzesnia 2024 roku
w sprawie ustanowienia Procedury Zglaszania Naruszeni Prawa oraz Polityki Ochrony Sygnalistéw w Fabryce Mebli ,BALMA” SA
z siedzibq w Tarnowie Podgdrnym

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ POLITYKA OCHRONY SYGNALISTOW
w Fabryce Mebli ,,BALMA” S.A.



Zatqeznik do Zarzqdzenia Zarzgdu Fabryki Mebli ,BALMA” SA z dnia 3 wrzeénia 2024 roku
w sprawie ustanowienia Procedury Zgtaszania Naruszeri Prawa oraz Polityki Ochrony Sygnalistow w Fabryce Mebli ,BALMA” SA
z siedzibq w Tarnowie Podgornym

WPROWADZENIE

Celem Procedury Zgtaszania Naruszeri Prawa oraz Polityki Ochrony Sygnalistéw (dalej: Polityka) jest
wprowadzenie i stosowanie w Fabryce Mebli ,BALMA” S.A. z siedzibg w Tarnowie Podgdérnym
procedur postepowania w przypadku zgtoszen naruszen wewnetrznych zgodnie z Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa oraz: sygnalista). Polityka okredla
procedury zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa lub nieprawidtowosci w miejscu
pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.

DEFINICIE

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa,
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalista zgtasza informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto Iub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg osoba dokonujaca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczace prdob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziata w dobrej wierze,
czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje.

Procedura zgtaszania naruszenia prawa - system wewnetrznego informowania (tzw. etyczne
sygnalizowanie) o naruszeniu prawa i nieprawidtowosciach w miejscu pracy w imie wyzszego dobra.
Polega na ujawnianiu nieprawidtowosci, w tym dziatan nielegalnych, nieuczciwych lub zakazanych,
do ktérych dochodzi w miejscu pracy i jej bezposrednim otoczeniu.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

Przyjmujacy zgitoszenie/Zespot — osoba lub osoby wyznaczone przez Pracodawce do przyjmowania
i rozpatrywania zgfoszen naruszen prawa lub nieprawidtowosci.

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii Europejskiej wraz z przepisami
prawa miedzynarodowego i krajowego wydanymi w zwigzku i w celu wprowadzenia w zycie ww. aktu
normatywnego.

Pracodawca — Fabryka Mebli ,,BALMA” Spdtka Akcyjna z siedzibg w Tarnowie Podgdrnym ul.
Poznariska 167, 62-080 Tarnowo Podgoérne (KRS: 0000097896).
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia niniejszej Polityki jest zapobieganie nieprawidtowosciom, ktére moga
wystgpi¢ w miejscu pracy w zakresie wskazanym w przepisach Dyrektywy.

2. Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia
powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym
naduzy¢ prawa w zakresie przedmiotowym opisany w przepisach Dyrektywy niezaleznie od jego
rodzaju.

3. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do nieprawidfowosci w dziatalnosci
firmy nie bedg tolerowane przez pracodawce.

4. Wszelkie zgtoszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci wyjasniane i
usuwane.

5. Kazdemu zatrudnionemu jest umozliwione zapoznanie sie z Politykg poprzez jej publikacje na
stronie internetowej Pracodawcy lub w innych kanatach informacyjnych i publikacjach stosowanych
u Pracodawcy i w sposob przyjety w jego przedsiebiorstwie.

6. Pracodawca, Dziat Kadr, Ptac i Administracji oraz przetozeni doktadajg wszelkich staran, aby
wszyscy pracownicy byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie i eliminowanie
wszelkich nieprawidtowosci, ktére mogtyby doprowadzi¢ do ryzyka naruszenia prawa.

7. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz
zajmowane stanowisko i lokalizacjg, w ktérej wykonujg czynnosci zawodowe, sg objeci ochrong
wynikajgcy z niniejszej Polityki.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe stosowane
wobec sygnalisty, w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne zachowania i dziatania
zakazane, o ktorych mowa w art. 19 Dyrektywy.

2. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Polityki i wprowadza niezbedne zmiany
w celu zapewnienia jej stosowania w sposdb sprawiedliwy, spéjny i skuteczny.

3. Pracodawca prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsréd
pracownikow o zasadach opisanych w Polityce oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.
4. Pracodawca sposrod pracownikow powotuje swojego petnomocnika — Koordynatora do spraw
zgtoszeri naruszenia prawa, ktérego zadaniem jest m.in. przyjmowanie zgloszen od sygnalistow, a
takze kierowanie Zespotem do spraw rozpatrywania i badania zgtoszer naruszenia prawa, jako jego
staty przewodniczacy.
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§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg znac i stosowac niniejsza Polityke.

2. Wszyscy pracownicy powinni reagowac na potencjalne zachowania odwetowe wobec sygnalisty,
niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawcy zgtoszenia, w tym
w szczegolnosci zachowania/dziatania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub inne
zachowania/dziatania niepozadane opisane w art. 19 Dyrektywy, w szczegdlnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatari na rzecz stosowania zasad wspoétzycia spotecznego w relacjach z innymi
pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnosci i innych débr
osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

2) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczegdlnoséci zachowania
dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,

3) odmowe wspétudziatu lub wspierania dziatari, elementem ktérych sa zachowania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,

4) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszeniom prawa

5) zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuaciji uczestniczenia w pracach Zespotu przyjmujacego i
badajgcego zgtoszenia naruszenia prawa realizowane] przez podpisanie stosownego oéwiadczenia.

§4
OBOWIAZKI DZIALU KADR, PLAC | ADMINISTRACII

1. Pracownicy Dziatu Kadr, Ptac i Administracji obowigzani sg do przeciwdziatania i reagowania na
wszelkie zachowania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu i inne zachowania/dziatania
niepozgdane, opisane w art. 19 Dyrektywy, ktére mogtyby by¢ kierowane jako dziatania odwetowe
wobec sygnalisty, w szczegdlnosci poprzez:

1) promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod rozwiazywania konfliktow
i sporow

2) zwigkszanie $wiadomosci pracownikéw w zakresie mozliwosci reagowania na zachowania
niepozadane

3) nadzor nad procesami rekrutacji, zatrudniania, awansowania i wynagradzania pracownikéw w
celu zapewnienia obiektywnej oceny doswiadczen, kwalifikacji, umiejetnosci zawodowych
pracownika oraz rezultatow jego pracy,

4) stwarzanie pracownikom, w miare mozliwosci, rownych szans w karierze zawodowej oraz $ciezek
rozwoju i podwyzszania kwalifikacji,

5) informowanie pracownikéw o prawach i obowigzkach wynikajacych z Polityki,

6) rozpoznawanie zachowan dyskryminacyjnych, noszacych znamiona mobbingu i innych zachowar
niepozadanych oraz natychmiastowe reagowanie na nie poprzez wyrazenie sprzeciwu wobec takich
zachowan lub dziatan,

7) pomoc pracownikom i ich przetozonym w rozwigzywaniu konfliktéw, bez zbednej zwtoki,

8) udzielanie pracodawcy i pracownikom informacji na temat praw i obowiazkéw wynikajacych z
niniejszej Polityki,

9) pomaganie w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzadzaniu, ktére moga sprzyja¢ pojawianiu
sig zachowan dyskryminacyjnych, noszgcych znamiona mobbingu lub innych zachowar
niepozadanych,
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10) wspieranie pracownikéw w zakresie samodzielnego rozwigzywania konfliktéw w miejscu pracy
oraz skutecznego reagowania na zachowania dyskryminacyjne, noszgce znamiona mobbingu lub
inne zachowania niepozgdane,

11) wspieranie przetozonych w rozwigzywaniu konfliktéw w zespole oraz reagowaniu na zachowania
niepozadane oraz w przeciwdziataniu i reagowaniu na zachowania o charakterze dyskryminacji lub
mobbingu,

12) wspieranie przetozonych w zakresie wyjasniania i reagowania na nieformalne skargi
pracownikow dotyczace zachowan dyskryminacyjnych, majacych charakter mobbingu lub innych
zachowan niepozadanych,

13) monitorowanie dziatart prowadzonych w wyniku rozstrzygniecia zgtoszenia

14) wspotpracg z Pracodawcy oraz przetozonymi wszystkich szczebli w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z zapiséw niniejszej Polityki,

15) zbieranie od pracownikéw i ich przetozonych informacji dotyczacych atmosfery i przebiegu pracy,
m.in. poprzez przeprowadzanie anonimowych ankiet dotyczacych identyfikacji przyczyn i zrodet
potencjalnych naruszen prawa

16) wprowadzanie niezbednych korekt, podnoszacych efektywnosé polityki oraz jej adekwatnosé do
aktualnych potrzeb Pracodawcy i pracownikow.

§5
SPOSOBY ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku domniemania naruszenia prawa osoba zatrudniona ma prawo skorzystac z
wewnetrznego kanatu zgtoszen:

1) poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z Koordynatorem do spraw zgtoszef naruszenia
prawa przyjmujacemu zgtoszenia w celu przekazania zgtoszenia sporzadzonego na pismie lub
ztozonego ustnie do protokotu;

2) poprzez wykorzystanie wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do
przyimowania zgtoszen (elektroniczna skrzynka pocztowa) zapewniajgcego bezpieczeristwo
zgtoszenia, w tym jego poufnosci. Zgtoszenia mozna dokonac¢ na adres: sygnalista@balma.pl przez
wypetnienie formularza w wersji elektronicznej i wystania na adres e-mail.

2. Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do osoby zgtaszajace;j.

3. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa pracownik powinien
skorzystac z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym zapewnionym przez pracodawce.

4. W celu umozliwienia przeprowadzenia badania przedmiotu zgtoszenia w dalszym toku jego
rozpatrywania, zgtoszenia muszga miec¢ charakter nieanonimowy tj. ujawniajacy tozsamos¢ osoby
dokonujgcej zgtoszenia.

§6
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. Formalny tryb postepowania w zakresie zgtoszenia naruszen prawa z wykorzystaniem kanatéw
zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w par. 5 przewiduje pisemne (elektroniczne) lub osobiste
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zawiadomienie osoby przyjmujgcej zgtoszenia, ktorg jest koordynator do spraw zgtoszen naruszenia
prawa.

2. Zgtoszenie powinno zostac ztozone przez osobe zgtaszajaca na przeznaczonym do tego formularzu,
ktérego wzor stanowi zatgcznik do niniejszej Polityki, albo ustnie do protokotu sporzgdzanego przez
osobe przyjmujacy zgtoszenie.

3. Przekazanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajgcego jego rozpoznaniu
przez Zespdt do przyjmowania zgtoszenia.

4. W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia osoba przyjmujace je potwierdza osobie zgtaszajgcej
jego otrzymanie.

5. W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujacyg u
Pracodawcy procedurg, osoba lub jednostka przewidziana do przyjmowania i rozpoznania zgtoszenia
zawiadamia pracownika o mozliwosci skorzystania z jej trybu. W przypadku domniemania naruszenia
przepisdw prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie osoba przyjmujaca zgtoszenie
dokonuje skierowania zgtoszenia zgodnie z przyjeta procedura.

6. Osoba przyjmujgca zgtoszenie i Zespét dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznego dziatania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

7. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie w terminie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia jego przyjecia.

8. Zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktore sktada sie analiza
zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskow i rekomendacgji
dalszych dziatan.

9. Prowadzona przez Zespot analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby sktadajacej zgtoszenie,
uczestnikéw lub swiadkow zdarzen opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np.
wiadomosci e-maili, smsow, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.

10. Zespot moze prosi¢ dowolnego pracownika o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem
zgtoszenia.

11. Stawiennictwo na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie stuzbowe
niezaleznie od rangi i stanowiska osoby wzywanej.

12. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podréz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Zespét ustala kolejny termin, w
ktérym pracownik powinien stawic sie na spotkaniu.

13. O terminie stawiennictwa Zespdt zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pézniej niz 1 dzier
przed planowanym terminem posiedzenia.

14. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnoéci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez zespét, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

15. Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

16. Z kazdego posiedzenia lub czynnosci Zespotu sporzadzany jest protokot.

17. Koordynator do spraw zgltoszen naruszenia prawa jako staty przewodniczgcy Zespotu prowadzi
rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w przepisach Dyrektywy.

— it
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18. Postgpowanie Zespotu konczy sig sporzadzeniem i wydaniem Pracodawcy protokotu
zawierajacego analize zdarzen, oceng zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych
dziatan, na podstawie ktérych Pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.

19. Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

20. Koordynator archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgtoszeniem i przeprowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym przez okres niezbedny do dochodzenie prawa i roszczen.

21. W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego Pracodawce Zesp6t
zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku braku
mozliwosci podjgcia dziatar na poziomie wewngtrzzaktadowym powiadomié samodzielnie wiasciwy
organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgtoszenia lub poinformowa¢é zgtaszajacego o
mozliwosci dokonania zgtoszenia indywidualnego tym trybem.

§7
ZESPOL ROZPATRUJACY ZGLOSZENIA

1. Pracami Zespotu kieruje jego Przewodniczacy, ktérym jest kazdorazowo Koordynator do spraw
zgtoszen naruszenia prawa, powotany przez Pracodawce.

2. W skfad kazdego Zespotu rozpatrujacego dane zgtoszenie wchodza:

1) Przewodniczacy,

3) co najmniej dwaj cztonkowie - eksperci - pracownicy posiadajgcy wiedze i kwalifikacje do
rozpatrzenia zgtoszenia w jego przedmiocie, dobrani do danego Zespotu przez Przewodniczacego.
3. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, o ile zostato ono skierowane na
naruszenie prawa bezposrednio przez nia.

4. Cztonkiem Zespotu nie moze byc osoba pozostajgca z pracownikiem dokonujacym zgtoszenia oraz
z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajacego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzic¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci.

5. Oceny przestanek zawartych w pkt 3 i 4 mogacych stanowi¢ powdd wytgczenia mozliwosci
petnienia funkcji cztonka Zespotu dokonuje Pracodawca na podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto
kazdy cztonek Zespotu sktada stosowne oswiadczenie w tej kwestii, tj. o braku przestanek do
wytaczenia sie od brania udziatu w pracach Zespotu.

6. W przypadku jezeli cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy skarga, a takze osoba, co do ktorej
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, wéwczas Pracodawca na
czas rozpatrywania sprawy odwotuje takg osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce powotuje
inng osobe po zasiegnieciu opinii Przewodniczgcego.

7. Przewodniczacy prowadzi posiedzenia Zespotu, protokotuje je oraz zarzadza ich terminami.

8. Decyzje Zespotu podejmowane sg zwykta wiekszoécig gtoséw, przy obecnosci co najmniej dwdch
cztonkéw. W przypadku, gdy w danym glosowaniu tyle samo gtosow jest ,za” jak i ,przeciw”,
decyduje gtos Przewodniczacego.

9. Zespot zobowigzany jest w szczegélnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmdéw wyjasniajacych,

3) protokotowania rozmow wyjasniajacych,



Zatqeznik do Zarzqdzenia Zarzgdu Fabryki Mebli ,BALMA” SA z dnia 3 wrzesnia 2024 roku
w sprawie ustanowienia Procedury Zgfaszania Naruszen Prawa oraz Polityki Ochrony Sygnalistéw w Fabryce Mebli ,BALMA” SA
z siedzibg w Tarnowie Podgdrnym

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia postepowania,
5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci rozpatrywanego
zgtoszenia i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

6) przekazania Pracodawcy protokotu zawierajgcego stanowisko zespotu wraz z uzasadnieniem,
wnioskami i rekomendacjami,

7) zachowania poufnosci zgtoszenia.

§8
ZASADA POUFNOSCI

1. Postepowania prowadzone przez Zespot objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku. Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz wszelkie dane
pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci maja charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu, chyba
ze przewidujg to obowiazujace przepisy prawa.

2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z 0s6b uczestniczacych w w/w postepowaniach,
0 czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Cztonkowie Zespotu, strony postepowania i $wiadkowie podpisujg o$wiadczenie o zobowigzaniu
do zachowania poufnosci zgtoszenia i przebiegu postepowania.

4. Zaden z pracownikdéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespot nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.

5. Tresc zgtoszenia przekazanego do Zespotu oraz dane osoby zgtaszajacej s3 objete poufnoscia, co
oznacza, ze nie s3 udostepniane innym pracownikom ani przetozonym bezposrednim lub wyzszego
szczebla (z wyjatkiem oséb wchodzgcych w sktad Zarzadu Pracodawcy, o ile zgtoszenie nie dotyczy
naruszenia prawa, ktorego dopuscit sie dany cztonek Zarzadu).

6. Dane oso6b zgtaszajacych i sSwiadkdw, oraz innych osdb bioracych udziat w postepowaniu objetym
niniejszg Polityky, cztonkowie Zespotu przetwarzajg na podstawie pisemnego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych, wydanego przez Pracodawce.

§9
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Zaden pracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej Polityce oraz innych
przepisach prawa nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze
strony przetozonych oraz innych pracownikow. Dotyczy to takze oséb, ktore wystepujg we wszelkich
postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg Pracodawcy badZ innym, przewidzianym
prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielaja wsparcia w tym zakresie innym
pracownikom.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujacych zgtoszenia, jak i oséb
pomagajacym im w dokonaniu zgtoszenia.

3. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze zgtoszenie
byto bezzasadne.
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4. Wszelkie dziatanie polegajgce na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie z adekwatna
i proporcjonalng reakcjg Pracodawcy.

5. Pracodawca nie wspoétpracuje z osobami, z ktérymi wczesniej zakonczyto wspotprace w wyniku
stwierdzenia stosowania naruszen prawa oraz/lub stwierdzenia zachowan dyskryminacyjnych lub
noszacych znamiona mobbingu oraz z osobami, ktérych zachowania lub dziatania staty u podstaw
prawomocnego wyroku orzekajgcego o stosowaniu dyskryminacji lub mobbingu w stosunku do osob
zgtaszajgcych naruszenia, w szczegdlnosci nie nawigzuje stosunkéw pracy, nie zawiera umow
zlecenia, umoéw o dzieto, kontraktow menadzerskich, nie powotuje do organdéw jednostki
organizacyjnej.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw, w tym kadry kierowniczej, w
przedmiocie przeciwdziatania naduzyciom prawa.

2. W przypadkach uzasadnionych decyzjg zespotu i za zgoda pracownika zgtaszajgcego naruszenie
prawa, Pracodawca moze zapewni¢ poszkodowanemu dodatkowg opieke medyczng i
psychologiczna.

3. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg politykg, nie wytgczajg uprawniern pracownika do
dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do wiasciwego organu oraz roszczeri na drodze
sadowej. Przy czym na etapie rozpatrywania przez zespot zgtoszenia rekomenduje sie powstrzymanie
zgtaszajacego do wszczynania postepowan i dochodzenia roszczen na drodze sadowej do czasu
zakoriczenia postepowania wewnetrznego.

4. Postanowienia polityki majg zastosowanie w stosunku do katalogu oséb okreslonych przepisami
Dyrektywy tj. pracownikéw, osob swiadczacych ustugi, stazystow, kandydatéw do pracy oraz bytych
pracownikow.

5. W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy oraz niniejszej polityki do rozpoznania zgtoszen
stosuje sie powszechnie obowigzujgcego przepisy prawa oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.

6. W zakresie prac Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i swiadkow
postepowania obowigzuja regulacje rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7. W przypadku obowigzywania stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego, o ktorych mowa
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych dopuszcza sie mozliwoéé korzystania
z elektronicznego obieg dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig zespotu oraz jego obrad z uzyciem
srodkow komunikacji na odlegtosé.

8. Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

9. Obieg informacji miedzy cztonkami Zespotu a osobami dokonujacymi zgtoszenia odbywa sie za
posrednictwem poczty elektronicznej lub zgodnie §5 ust. 1 pkt. 1 na osobistych spotkaniach.

10. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza sie mozliwos¢ zdalnych posiedzen zespotu wraz z
elektronicznym obiegiem dokumentaciji.

11. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie zdalnym
majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
12. Dokumenty zawierajace szczegdlne kategorie danych, o ktdérych mowa w art. 9 RODO
przekazywane do zespotu w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania.

Tarnowo Podgérne, dnia 3 wrzesnia 2024 roku

OalMNQ  Michat

Balcerkiewicz

prezes zarzadu

Michat Baplcerkiewicz — Prezes Zarzgdu
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ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA LUB NIEPRAWIDLOWOSCI

w Fabryce Mebli ,,BALMA” S.A. w Tarnowie Podgérnym
CZESC A

Wypetnia osoba zgtaszajgca naruszenie prawa lub nieprawidtowosé:

Opis zgtaszanej nieprawidlowosci
(doktadny opis)

Osoba, ktdrej dziatania lub
zaniechania dziatania zgtoszenie
dotyczy (imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe)

Kiedy miata miejsce
nieprawidtowosé¢

Dowody potwierdzajgce
zgtoszenie nieprawidtowosci

Swiadek zgtoszenia

Dane osoby, ktdra zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidiowosci

Dodatkowe informacje udzielane
przez zgtaszajacego

Data zgloszenia

Wypetnia osoba przyimujgca zgloszenie

Imie i nazwisko przyjmujgcego
zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia
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CZESCB

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace [l Pracownik
zgtaszajacego (nalezy zaznaczyd )

wiasciwy kwadrat) _| Zleceniodawca

| Ustugodawca

Byty pracownik

| Kandydat do pracy

| Wolontariusz

Praktykant/stazysta

[l Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy

Inne

Miejsce pracy i stanowisko
stuzbowe zgtaszajgcego

Podpis zgtaszajgcego

Instrukcja wypetniania formularza:

Niniejszy formularz stuzy zgfoszeniu nieprawidtowosci w Fabryce Mebli ,,BALMA” SA w Tarnowie
Podgdrnym. Zgtoszenie moze dotyczyc naruszen, ktére miatly juz miejsce oraz naruszeri, ktorych nie
popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich popetnienia lub préb zatarcia $laddéw i ukrycia
naruszen. Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie (najlepiej komputerowo) i opatrzy¢ wiasnorecznym
podpisem.
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WZOR
ZGLOSZENIE DZIALAN ODWETOWYCH

w Fabryce Mebli ,BALMA” SA w Tarnowie Podgdérnym
CZESC A

Wypetnia osoba dokonujgca zgtoszenia:

Dziatania odwetowe nastapity w
zwigzku ze zgtoszeniem (opis
zgtoszonych nieprawidfowosci)

Data lub okres, w ktérym
nastgpity dziatania odwetowe

Wskazanie osoby/oséb, ktore
dopuscity sie dziatan
odwetowych

Forma dziatarn odwetowych

Dowody potwierdzajgce
zgtoszenie nieprawidtowosci

Swiadek zgloszenia

Dane osaoby, ktora zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidtowosci

Dodatkowe informacje udzielane
przez zgtaszajacego

Podpis zgtaszajacego

Data zgtoszenia

Wypetnia osoba przyjmujaca zgloszenie:

Imie i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia
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CZeSC B

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace zgtaszajacego (nalezy [l Pracownik
zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat)
[1 Zleceniodawca

[l Ustugodawca

'l Byty pracownik

'l Kandydat do pracy
| Wolontariusz

[l Praktykant/stazysta

| Zatrudniony u
wykonawcy/dostawcy

Zl inne

Stanowisko stuzbowe zgtaszajgcego

Imie

Instrukcja wypetniania formularza:

Formularz stuzy zgtoszeniu dziatari odwetowych, jakie podjete zostaty wobec zgtaszajgcego,
W zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nieprawidfowosci zaistniafych w Fabryce Mebli ,BALMA” SA w
Tarnowie Podggdrnym. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatar odwetowych, ktdre zostaty juz dokonane,
grozb zastosowania wobec zgtaszajgcego dziatari odwetowych lub préb podejmowania dziatari
odwetowych. Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie (najlepiej komputerowo) | opatrzyc
wfasnorecznym podpisem.




