PROCEDURA SYGNALISTOW

ZGLASZANIE NARUSZEN

Co podlega zgtoszeniu

\ 4
‘ Luma
Services

Zgtoszeniu podlegajg naruszenia prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem majgce na celu jego obejscie

dotyczqce:
korupciji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktoéw i rynkdw finansowych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Pahstwa

rzeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu . A -
P P prenieazy Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu

terroryzmu; i . ST

. . PR L. terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci " e
z wymogami; + rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym

publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

naruszajgce obowiqzujgce regulacje, procedury,
zwyczaje oraz standardy etyczne ustanowione przez
podmiot prawny wchodzgcy w sktad Grupy Luma.

bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentoéw;

Zgtoszenie naruszenia @

—+ Zgtoszenia bedqg przyjmowane przez Dziat Audytu
Luma Services Sp. z o.0.

Zgtoszenia nalezy dokona¢ na adres email
sygnalista@lumaservices.eu. Mozna do tego celu
wykorzysta¢ formularz zatgczony do procedury
(zatgeznik nr 2).

—+ Jezeli naruszenie dotyczy Dziatu Audytu to zgtoszenie
nalezy kierowaé do Zarzgdu Luma Services
zarzad@lumaservices.eu.

— Zgtoszenie powinno zawierac przede wszystkim:

date zgtoszenia;

dane osoby zgtaszajgcej, tj. imig, nazwisko, adres
e-mail do kontaktu;

<2> Dziatanie nastepcze

. . ) Dziatania nastepcze bedqg prowadzone
wskazanie kontekstu zwiqzanego z pracg; wedtug potrzeb przez Dziat Prawny, Dziat
stanowisko pracy zgtaszajgcego; Ksiegowosci oraz Dziat Audytu Luma Services
podmiot, ktérego dotyczy zgtoszenie; Sp.zo.0.

dane osoéb, ktoére dopuscity sie naruszenia prawa Zgtaszajgcy otrzyma potwierdzenie

tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy; przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
opis nieprawidtowosci oraz ich daty. otrzymania.

W terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia zgtaszajgcemu zostanie
przekazana informacja zwrotna.

Zgtoszenie dodatkowo warto udokumentowac zebranymi
dowodami i wykazem Swiadkow.

@ Zgtoszenia anonimowe nie sq obstugiwane.

@ Uwagi dodatkowe

Wobec sygnalisty, jok tez os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia nie mogqg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan miedzy innymi zastraszenie,
zwolnienie, wstrzymanie awansu lub degradacja, zawieszenie, negatywna ocena pracownicza,
dyskryminacja, niekorzystna zmiana miejsca lub czasu pracy, kary finansowe itp.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajq ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq sygnalisty lub gdy wynika to z przepiséw prawa.

—* Sygnalista ponosi odpowiedzialnos¢ za fatszywe zgtoszenia, jezeli wie, ze do naruszenia prawa nie
doszto.
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81.

Postanowienia wstepne.
Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U
z 2024 r. poz. 928) ustala sie w Grupie Luma procedure zgtoszern wewnetrznych, ktéra okresla
zasady zgtaszania naruszed prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osoéb
dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) dalej ”"procedura”.
Celem procedury jest:
e stworzenie kompleksowe]j regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen (sygnalistéw),
e zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania organizacji,
e przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem
organizacji,
o dbatos¢ o interesy podmiotéow prawnych wchodzacych w sktad Grupy Luma niezaleznie od
zrédet obowigzku w prawie krajowym badz europejskim,
e stworzenie kultury odpowiedzialnosci w organizacji oraz uregulowanie procesu zgtaszania, a
takze wyjasniania zgtoszonych nieprawidtowosci,
e poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),
e ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,
e propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Kazdy z podmiotéw prawnych nalezgcych do Grupy Luma gwarantuje, ze procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.
Kazda z oséb swiadczacych prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych oraz do jej
przestrzegania.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby
nalezy przekazac informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) sygnaliscie — nalezy przez to rozumied:

a. osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym pracownika, pracownika tymczasowego,
osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta;

b. osobe fizyczng, o ktérej mowa w pkt. a., w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Services

przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na

rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu
Grupie Luma — nalezy przez to rozumie¢ grupe podmiotéw prywatnych nalezgcy do grupy
kapitatowej w rozumieniu art. 4 pkt 14 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji
i konsumentéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 594) tj. Luma Services Sp. z 0.0., Re Alloys Sp. z o0.0.
Odlewnia Kutno Sp. z 0.0., Zaktady Metalowe ,,Postep” S.A., Saga Poland Sp. .z 0.0. dla ktdrych
mozna ustanowi¢ wspdlng procedure zgtoszen wewnetrznych, pod warunkiem zapewnienia
zgodnosci wykonywanych czynnosci z ustawg;
podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny nalezgcy do Grupy Luma
zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé pisemne, za posrednictwem poczty
elektronicznej, przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.
zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez upowazniony
podmiot w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdére jest spowodowane zgtoszeniem 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;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

10) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiel przeszte, obecne lub przyszte

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach, ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji

rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
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z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

12) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy i
ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

15) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

16) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

17) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob 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) (Dz. Urz. UE. z 2016 r. nr 119.1, z pdzn. zm.).

§2.
Zgtoszenie wewnetrzne
1. Podmiotem upowaznionym przez poszczegdlne podmioty prywatne wchodzgce w sktad Grupy
Luma do przyjmowania zgtoszen jest Dziat Audytu Luma Services Sp. z 0.0. (dalej: Dziat Audytu)
lub podmiot zewnetrzny. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
2. Zgtoszenia mozna dokonaé za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
sygnalista@lumaservices.eu
3. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy Dziatu Audytu, zgtoszenia nalezy dokonac za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail zarzad@Ilumaservices.eu.
4. Zgtoszenie powinno zawierac przede wszystkim:
a) date zgtoszenia;
b) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, adres e-mail do kontaktu, wskazanie kontekstu
zwigzanego z pracy;
c) stanowisko pracy;
d) podmiot, ktdrego dotyczy zgtoszenie;
e) dane osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
f) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
5. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkdw.
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6. Wzor formularza zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 2 do
procedury.
7. Zgtoszenia anonimowe nie bedg obstugiwane.
8. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

12) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

14) naruszajgce obowigzujgce regulacje, procedury, zwyczaje oraz standardy etyczne

ustanowione przez podmiot prawny wchodzacy w sktad Grupy Luma.
9. Procedura nie obejmuje zgtaszana informac;ji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw
bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowe] prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

8§3.
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia

1. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, po otrzymaniu zgtoszenia
wewnetrznego, zobowigzany jest do potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Wzér potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

2. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych zwolniony jest z obowigzku,
o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej w przypadku, gdy zgtaszajacy nie podat danych do kontaktu
(adresu e-mail), na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

§4.
Obowigzek podjecia dziatan nastepczych
1. Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych sg upowaznione osoby z
Dziatu Prawnego, Dziatu Ksiegowosci oraz Dziatu Audytu Luma Services Sp. z 0.0. Wzdr
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
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2. Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych zobowigzany jest do ich
podjecia, z zachowaniem nalezyte]j starannosci.

3. Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych zobowigzany jest do przekazania
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, o ktédrym mowa w §2 powyzej, lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

4. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych zwolniony jest z obowigzku,
o ktérym mowa w ust. 3 powyzej w przypadku, gdy zgtaszajgcy nie podat danych do kontaktu
(adres e-mail), na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego podmiot upowazniony do podejmowania
dziatan nastepczych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych oraz
rekomendacje, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§5.
Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach
prawa zgtoszonymi anonimowo;

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te
organy.

4. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. lJezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego.
Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktdrego zgtoszenie
zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

9. Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w
szczegblnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej Srodka prawnego, na bieg termindw ani

Strona 5z 15



W .
Luma Luma Services Sp. z 0.0.
Services Cieszynska 23g, 43-170 taziska Gorne

na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

§6.
Ujawnienie publiczne
1. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmag zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie Zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej,

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego w
szczegoblnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe lub
3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdélne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
3. Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci
czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny
informacji o naruszeniu oraz adekwatnos¢ srodkow podjetych w nastepstwie stwierdzenia
naruszenia, w tym - w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom,
z uwzglednieniem wagi naruszenia.
4. Przepiséw ust 1- 3 powyzej nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo
prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

8§7.
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony sygnalisty
1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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;
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4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw 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 srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgc;ji,
lub petnienia stuzby, postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgc;ji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy dziatann odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Ochrona obejmuje takze osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalistg jak réwniez do osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosé sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§8.
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Rejestr zgtoszen

1. Kazdy podmiot prawny wchodzacy w sktad Grupy Luma upowaznit Dziat Audytu do
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

4. Administratorem zgromadzonych w tym rejestrze danych osobowych jest kazdy z podmiotéw
prawnych wchodzacy w sktad Grupy Luma w zakresie jakim dotyczy to tego podmiotu.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do procedury.

§9.
Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktoérej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy
sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Podmiot prawny albo organ publiczny 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 zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
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7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10.
Odpowiedzialnosc¢ za fatszywe zgtoszenia
1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Osoba, ktdora dokonata zgtoszenia, nie spetniajgc przestanek wskazanych w ust. 1 powyzej nie
korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow. Oznacza to, ze osoba taka moze zostac
pociaggnieta do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy,
jak réwniez zachowanie takie moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. Wzgledem osoby $wiadczgcej prace, ustugi lub
dostarczajgcej towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej zachowanie takie moze
skutkowac rozwigzaniem umowy.

3. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§11.
Postanowienia koricowe
1. W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie znajdujg przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Procedura jest udostepniony w portalu iHR, na stronie internetowej oraz w formie
papierowej w dziale HR kazdego podmiotu prawnego wchodzgcego w sktad Grupy Luma.
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Zatqgcznik nr 1 do procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Grupie Luma.

Wyznaczenie osoby upowaznionej do odbierania zgtoszen od sygnalistow

Data wyznaczenia: ...........ccccceuennns

Na podstawie art. 28 ust 3 oraz art. 25 ust 1 pkt 1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, wyznacza sie Pana

imie i nazwisko

do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od sygnalistow dokonujgcych zgtoszenia w kontekscie
zwigzanym z pracg w jednym z podmiotéw z Grupy Luma.

Zgtoszenia mogg by¢ przyjmowane wytgcznie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
zgodnie z Procedurg wewnetrzna.

Adres e-mail do przyjmowania zgtoszen:

Data obowigzywania uprawnienia do przyjmowania zgtoszen:
........................ od dnia 25 wrzesnia 2024 — do 0dwWolania .......cccceeeeeececececceee e
Pouczenie:

1. 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

2. Kto przetwarza dane osobowe, choc ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo do ich
przetwarzania nie jest uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat dwdch.

Otrzymatem dnia:

data i podpis osoby wyznaczonej

W imieniu wyznaczajacych:

Zatqgcznik nr 1a do procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Grupie Luma.
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UPOWAZNIENIE NR .....cocererenene
do przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob 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) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, z p6zn.
zm.), dalej: RODO oraz art. 30 ust 2 Ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa,

upowazniam Panig/Pana* ........cccceeeveeveneevese e,

do podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajagcych osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w:

1. w systemach informatycznych (poda¢ nazwy systeméw lub programéw):

1) e ,
2) e ,

2. wzbiorach papierowych (poda¢ nazwy tych zbioréw):

1) rejestr zgtoszen,

2) ,
3) ,

w zakresie*: (WG) wgladu, (W) wprowadzania, (M) modyfikacji, (U) usuwania, (A) archiwizacji, (U) udostepniania innym
podmiotom, (1) koniecznym do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem ustania stosunku pracy, a
ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

Z dniem podpisania niniejszego upowaznienia traci moc upowaznienie nr..........c.ccueeenee.. udzielone Pani/Panuw dniu .............

(pieczed i podpis Administratora Danych Osobowych)

Zatgcznik nr 2 do procedury dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Grupie Luma.
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Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa

Data zgtoszenia: .........cccoeuuenee.

Zgtoszenie imienne:
IMi€ i NAZWISKO = c.coveeveieecieree e

Dziat/wydziat; stanowisko/funkcja - .....ccceeveevercrieececeereeceen,
Pracownik, byty pracownik czy ubiegajacy sie 0 prace - ......ccceceeveveseveeceecenernerenen
Ktérego podmiotu dotyczy z810SZENIE - ..c.ocveeveceeeceeeece e

Dane kontaktowe (telefon, e-mail) - ......ccoeveereeeececence e

Zgadzam sie na ujawnienie moich danych osobowych: Tak |:| Nie |:|

Data (okres czasu) oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data, miejsce i zZrédto
pozyskania informacji o nieprawidtowosciach:

Tresc zgtoszenia: (Prosze szczegdtowo opisac sytuacje, zdarzenie oraz okolicznosci, ktére wskazujg
na wystgpienie nieprawidtowosci)

Wskazanie osoby lub oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy (imie i nazwisko, stanowisko lub funkcja,
L= Yol o) e Loy Y USSR

Wskazanie ewentualnych swiadkow (jezeli znasz swiadkdéw nieprawidfowosci — wskaz ich z imienia
i nazwiska oraz stanowiska/funkcji), jezeli dysponujesz dowodami nieprawidfowosci — podaj je i
ewentualnie dotfqcz do zgtoszenia)

Wskazanie ewentualnych dowodéw (jezeli dysponujesz dowodami, informacjami o
nieprawidtowosci, ktére mogq by¢ pomocne w procesie jej rozpatrywania — podaj je i ewentualnie
dofqcz do zgtoszenia)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia: 1) dziatam w dobrej wierze; 2) posiadam
uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe; 3) nie
dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci; 4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem
mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;
5) znana jest mi obowigzujgca w Grupie Luma procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen
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data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Zatgcznik nr 3 do procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Grupie Luma.
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Formularz potwierdzenia otrzymania zgtoszenia

Data przyjecia zgtoszenia: ......................

Niniejszym POTWIERDZAM przyjecie zgtoszenia, ktdre zostato zarejestrowane pod nr sprawy:

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

b) Administratorem danych osobowych jest ...........ccceeeererenenee.
kontakt: ......ccccevennne
c) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie,
piszac na adres: iod@lumaservices.eu
d) Celem przetwarzania danych osobowych jest:
a) podjecie dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgtoszenia dziatanie
lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie prawa
b) zrealizowanie obowigzkéw, jakie naktada na Administratora danych Ustawa o ochronie
0s06b zgtaszajgcych naruszenia prawa
e) Podstawa przetwarzania danych osobowych jest obowigzek wynikajacy z przepisow prawa
(zgodnie z art. 6 ust 1 lut c) RODO)
f) Podanie danych osobowych jest dobrowolne i nastgpito z inicjatywy Sygnalisty.
g) Dane osobowe beda przechowywane nie dtuzej niz przez 3 lata od momentu zakonczenia
dziatan nastepczych - lub od daty decyzji o bezzasadnosci zgtoszenia.
h) Osobie dokonujacej zgtoszenia przystuguje prawo:
a) uzyskania informacji o przetwarzanych danych osobowych
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (zadanie zaprzestania
przetwarzania danych)
¢) poprawiania i aktualizowania danych
d) ograniczenia przetwarzania
e) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
i) Nie planujemy dokonywac profilowania, nie przekazujemy réwniez danych do panstw
trzecich.
i) Dane nie beda udostepniane nikomu w procesie realizacji dziatan objetych zgtoszeniem —
chyba ze wynika to z przepisow obowigzujgcego prawa lub jest niezbedne do prawidiowego
przyjecia i obstugi zgtoszenia (hosting, ustugi o charakterze IT).

Zatgcznik nr 4 do procedury dokonywania zgtfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Grupie Luma.
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