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Wilkow spotka z o.0.

POLITYKA OCHRONY SYGNALISTOW

Celem niniejszej Polityki jest ustanowienie przejrzystych i bezpiecznych zasad zgtaszania
wszelkich nieprawidtowoS$ci, naruszen prawa, zasad etyki, standardow wewnetrznych
lub wartosci ,LENA Wilkéw” sp. z o.0. (dalej ,Spotka”), a takze zapewnienie ochrony
osobom dokonujacym takich zgtoszen (dalej ,Sygnalistom”).

Polityka stanowi element systemu etyki i zgodnoSci (compliance) w Spotce oraz wspiera
realizacje zobowigzan Spotki w zakresie odpowiedzialnego i zréwnowazonego
zarzadzania, zgodnie z zasadami tadu korporacyjnego, uczciwo$ci biznesowej i
poszanowania praw cztowieka.

Zakres stosowania

Polityka dotyczy wszystkich os6b wykonujacych prace na rzecz Sp6tki, a takze partneréow
biznesowych, ktérzy wspdipracuja ze Spétka w ramach jej dziatalnos$ci operacyjne;.

W szczegdblnosci obejmuje ona:

— pracownikéw niezaleznie od formy i rodzaju zatrudnienia,

— wspolpracownikéw, kontrahentéw, dostawcow, podwykonawcOw oraz inne
podmioty w taiicuchu dostaw,

— praktykantow, stazystow, wolontariuszy,

— osoby ubiegajace sie o zatrudnienie,

— bytlych pracownikow i wspotpracownikdow,

— partnerow spotecznych oraz biznesowych, ktorzy w swojej dziatalnosci
zobowigzani sg do przestrzegania zasad etyki i zgodnoSci okreslonych w niniejszej
Polityce.

Celem rozszerzenia zakresu jest zapewnienie, Ze standardy uczciwosci, przejrzystosci,
poszanowania praw czlowieka, ochrony Srodowiska i zasad tadu korporacyjnego sa
przestrzegane na kazdym etapie dziatalnos$ci Spotki.

Definicje

1. Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie - przekazanie informacji o podejrzeniu naruszenia prawa lub zasad etyki.

3. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z przepisami prawa
krajowego lub unijnego.
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4. Osoba wyznaczona - nalezy rozumiec¢ jako wyznaczone przez Zarzad Spoétki osoby
upowaznione do rozpatrywania zgtoszen Sygnalistdbw tj. wyznaczony pracownik
administracyjny; Gtowny specjalista ds. osobowych oraz Dyrektor ds. ekonomiczno-

finansowych.

Kanaty zgltaszania naruszen

IV.

Spétka buduje kulture uczciwos$ci, przejrzystosci i odpowiedzialnosci. Kazda osoba
wspotpracujagca ze Spotka ma prawo - a w przypadku powaznych naruszen réwniez
obowiazek - zgtosi¢ wszelkie uzasadnione podejrzenia dotyczace:

naruszen prawa, przepiséw wewnetrznych lub obowigzujacych procedur,
zachowan nieetycznych, w szczegélnoSci korupcji, konfliktu interesow,
dyskryminacji czy mobbingu,

naruszen w obszarze ochrony srodowiska,

dziatan sprzecznych z warto$ciami Spotki lub standardami zréwnowazonego
rozwoju.

Szczegotowe zasady zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen okres$la ,Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen” (dalej ,Procedura zgtaszan wewnetrznych”), obowiazujgca
w Spotce od dnia 4.09.2024 r.

Zgtoszenia mozna przekaza¢ w sposéb poufny i bezpieczny za posrednictwem

nastepujacych kanatéw:

1)

2)
3)
4)

zgloszenie pisemne - korespondencja przestana na adres: ,,LENA Wilkéw” sp. z o.o.
ul. Fabryczna 21, Nowy Kosciét, 59-540 Swierzawa z dopiskiem ,Sygnalista”;
zgloszenie droga telefoniczng pod numer 661 909 959;

dedykowany kanat komunikacji elektronicznej na adres: sygnalista@lena.com.pl;
osobiste w formie ustnej poprzez ustalony termin spotkania, nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni od zgtoszenia, z osobg wyznaczong do przyjmowania zgloszen w

siedzibie Podmiotu.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen:

1)
2)
3)

pracownik administracyjny;
Gtowny specjalista ds. osobowych,
Dyrektor ds. ekonomiczno-finansowych

Poufno$c i ochrona sygnalistow

Spétka traktuje ochrone sygnalistow jako kluczowy element swojej kultury etycznej i
odpowiedzialnego zarzadzania. Spétka tworzy bezpieczne i zaufane Srodowisko pracy, w
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ktérym kazda osoba moze zgtosi¢ nieprawidtowosci w dobrej wierze, bez obawy przed
jakimikolwiek negatywnymi konsekwencjami.

Poufnos¢

1. Tozsamos$¢ sygnalisty, osob, ktorych dotyczy zgtoszenie, oraz wszelkie dane objete
zgloszeniem sg poufne.

2. Dostep do tych informacji posiadaja wylacznie osoby upowaznione przez Zarzad
Spéiki, wytacznie w zakresie niezbednym do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

3. Zadne dane osobowe sygnalisty nie s3 udostepniane osobom trzecim ani
wykorzystywane w celach innych niz rozpatrzenie zgtoszenia.

4. Wszelkie dzialania prowadzone sg zgodnie z przepisami RODO, ustawg o ochronie
sygnalistow oraz zasadami etyKi i przejrzystosci.

Zakaz dziatan odwetowych

5. Spétka zapewnia peing ochrone przed dzialaniami odwetowymi wobec sygnalisty
oraz osOb wspierajacych proces zgtoszenia.

6. Dziataniami odwetowymi sg w szczeg6lnosci: zwolnienie z pracy, odmowa awansu,
degradacja, zastraszanie, mobbing, nekanie, pogorszenie warunkéw zatrudnienia, czy
jakiekolwiek formy dyskryminaciji.

7. Kazdy przypadek dziatan odwetowych bedzie traktowany jako powazne naruszenie
zasad etyki i obowigzkéw pracowniczych, skutkujagce konsekwencjami
dyscyplinarnymi.

8. Ochrona przystuguje réwniez osobom, ktére w dobrej wierze ztozyty zgloszenie,
nawet jesli nie potwierdzito sie ono w toku postepowania.

Wsparcie dla sygnalistow

9. SygnaliSci majg prawo do uzyskania informacji i wsparcia w zakresie obowigzujgcych
procedur, zasad ochrony, a takze mozliwosci zgtaszania nieprawidtowosci w sposéb
etyczny i bezpieczny.

10.Spo6tka promuje kulture otwartosci i dialogu, zachecajac pracownikéw oraz partneréw
biznesowych do zglaszania probleméw w duchu odpowiedzialnos$ci, zaufania i
wsp6tpracy.

11.W przypadku potrzeby sygnalista moze skorzysta¢ z poradnictwa etycznego lub
psychologicznego, organizowanego wewnetrznie lub przez zewnetrznych ekspertow.

Zasada dobrej wiary

12.Sygnalista, ktéry dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze, jest objety petng ochrong
niezaleznie od wyniku postepowania.

13.W przypadku zgtoszen dokonanych ztosliwie, w zlej wierze lub z zamiarem
wyrzadzenia szkody, Spotka zastrzega sobie prawo do podjecia dziatan
dyscyplinarnych lub prawnych.
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Procedura obstugi zgloszen

Spotka prowadzi proces przyjmowania i rozpatrywania zgltoszen w sposob rzetelny, bezstronny
oraz zgodny z zasadami etyki, zrownowazonego rozwoju i ochrony praw cztowieka. Celem
procedury jest szybkie i skuteczne wyjasnienie kazdej sprawy, przy jednoczesnym poszanowaniu
poufnosci i godnosci wszystkich stron zaangazowanych w proces.

Rejestracja i potwierdzenie przyjecia zgloszenia

1.

Po otrzymaniu zgtoszenia Osoby wyznaczone niezwtocznie rejestrujg je w Rejestrze
Zgtoszen Wewnetrznych, zapewniajac peing poufnos¢ i bezpieczenstwo danych.
Kazdemu zgtoszeniu nadawany jest indywidualny numer referencyjny, umozliwiajacy
jego dalsze monitorowanie.
W ciggu 7 dni roboczych od otrzymania zgloszenia sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia, zawierajgce informacje o:

— dacie przyjecia,

— sposobie dalszego postepowania,

— zasadach ochrony sygnalisty,

— danych kontaktowych osoby prowadzacej sprawe.

Wstepna analiza i kwalifikacja zgloszenia

4.

Osoba wyznaczona dokonujga wstepnej oceny zgtoszenia w celu ustalenia jego
zasadno$ci, zakresu i potencjalnego ryzyka dla Spétki lub jej interesariuszy.

W przypadku potrzeby, moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o dodatkowe informacje -
zawsze w granicach poufnosci.

Jesli zgtoszenie nie dotyczy obszaréw objetych Polityka, sygnalista jest o tym
informowany, a zgtoszenie moze zosta¢ przekierowane do odpowiedniego dziatu.

Postepowanie wyjasniajace

7.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest niezwtocznie, z zachowaniem zasady
bezstronnosci i proporcjonalno$ci, w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac przedtuzony, o czym sygnalista
zostaje poinformowany z podaniem przyczyn.

W toku postepowania moga by¢ prowadzone rozmowy, analizy dokumentdw, audyty
wewnetrzne lub inne dziatania wyjasniajace, przy petnym poszanowaniu zasad etyki
i ochrony danych.

10.Spotka zapewnia, ze wszystkie osoby zaangazowane w proces sa zobowigzane do

zachowania poufnos$ci oraz postepuja zgodnie z zasadami uczciwos$ci i réwnego
traktowania.

WyniKi i dzialania naprawcze
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11.Po zakoniczeniu analizy Osoba wyznaczona przygotowuje raport podsumowujacy,
zawierajacy: opis zgtoszenia i ustalen, ocene ryzyka i ewentualnych naruszen,
rekomendacje dziatan naprawczych lub prewencyjnych, informacje o $rodkach
wdrozonych przez Spétke.

12.Sygnalista otrzymuje informacje o wynikach postepowania, w zakresie nie
naruszajacym poufnos$ci i tajemnicy przedsiebiorstwa.

13.W przypadku potwierdzenia nieprawidtowoSci, Spétka wdraza dziatania naprawcze
lub korygujace, ktére moga obejmowac: szkolenia etyczne lub dyscyplinarne, korekte
procedur i polityk wewnetrznych, dziatania zapobiegajace powtérzeniu naruszenia,
sankcje stuzbowe wobec 0s6b winnych naruszen.

14.Wnioski z postepowan sg analizowane przez Zarzad oraz Osoby wyznaczone, w celu
ciggtego doskonalenia systemu etycznego i zwiekszania Swiadomosci pracownikow.

Raportowanie i doskonalenie procesu

15.Raz w roku Osoba wyznaczona przedstawia raport roczny Zarzadowi, zawierajacy
zestawienie zgloszen (bez danych osobowych), rodzaj podjetych dziatan i ocene
skutecznosci systemu.

16.Spotka traktuje proces obstugi zgloszen jako narzedzie doskonalenia etyki
organizacyjnej i element systemu odpowiedzialnego zarzgdzania.

Anonimowe zgloszenia

VIL

Zgtoszenia anonimowe co do zasady nie podlegaja rozpoznaniu. Kazde zgloszenie
anonimowe jest jednak rejestrowane w rejestrze wewnetrznym zgtoszen w zakresie
adekwatnym do tresci otrzymanej informacji.

W przypadku zgltoszen anonimowych, ktérych opis moze wskazywa¢ na naruszenie
przepisOw prawa istotnych z punktu widzenia Spdéiki, w szczeg6lno$ci mogacych
Swiadczy¢ o mozliwoSci popelnienia przestepstw przeciwko zyciu lub mieniu,
zgloszenie anonimowe moze zostac¢ objete dalszym postepowaniem zgodnie z Procedura
zgloszen wewnetrznych.

Archiwizacja i ochrona danych

VIIL

Spétka zapewnia najwyZszy poziom ochrony danych osobowych oraz informacji
uzyskanych w ramach procesu zgtaszania nieprawidtowosci.

Spotka przestrzega zasad przejrzystosci, poufnos$ci, rzetelnosci i ograniczenia celu
przetwarzania danych, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 (RODO), ustawa o ochronie danych osobowych oraz dobrymi praktykami
w zakresie fadu informacyjnego (Information Governance).

Szkolenia i informowanie pracownikéw
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Spétka uznaje edukacje etyczng i transparentng komunikacje za kluczowe elementy
skutecznego funkcjonowania systemu sygnalistycznego oraz szerzej - Kkultury
odpowiedzialnego biznesu. Spétka dazy do tego, aby kazdy pracownik, wspotpracownik i
partner biznesowy rozumiat znaczenie uczciwosci, otwartos$ci i wzajemnego zaufania w
miejscu pracy.

Spotka prowadzi szkolenia dla wszystkich pracownikéw, obejmujgce tematyke:

— zasad zglaszania naruszen i ochrony sygnalistow,

— etyki biznesu i uczciwego postepowania,

— przeciwdziatania korupcji, mobbingowi, dyskryminacji oraz innym formom
nieetycznych zachowan,

— ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

Wejscie w Zycie

Niniejsza Polityka wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez Zarzad Spotki.
Dokument obowigzuje wszystkich pracownikéw, wspotpracownikéw oraz - w zakresie
wynikajagcym ze wspélpracy - partneréw biznesowych. Kazda osoba objeta zakresem
Polityki zobowigzana jest do zapoznania sie z jej trescig oraz do przestrzegania zasad w
niej okreslonych. Polityka jest publicznie dostepna w Spéice i podlega regularnym
przegladom oraz aktualizacjom, tak aby zapewni¢ jej skuteczno$¢, zgodnos$¢ z
obowigzujagcymi przepisami prawa, standardami ESG oraz najlepszymi praktykami
rynkowymi. Wszelkie zmiany wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Spotki.

Data przyjecia: 28 kwietnia 2026 roku

Dokument przyjety przez:

,LENA Wilkéw” spo6tka z ograniczona odpowiedzialno$cia
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