Mechanizm Rozpatrywania Skarg

W

ZE PAK S.A.



1. Mechanizm rozpatrywania skarg wprowadza jednolite wewnetrzne zasady zglaszania
naruszen prawa w miejscu pracy (dalej: ,,Mechanizm”), czyli w spotce dziatajacej pod
firmg ZE PAK SA z siedzibg w Koninie, Polska, zarejestrowana w Rejestrze
Przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonym przez Sad Rejonowy
Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS 0000317814 (dalej ZE PAK SA) oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen w mys$l Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347
z 20.10.2020, str. 1; dalej jak: ,,Dyrektywa”) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dziennik Ustaw z 2024r. poz. 928 dalej jak Ustawa).

Mechanizm okreéla:

() wewnetrzng procedure sktadania skarg zwigzanych z naruszeniem prawa;
(1 procedur¢ podejmowania dziatan nastgpczych;
(1 procedure ochrony zgtaszajacego naruszenie;
(Iv) wewnetrzng procedur¢ dokumentowania otrzymanych skarg;
(V) procedurg rozpatrywania skargi na przemoc 1 molestowanie ze wzgledu na pte¢
(GBVH).
§1

Naruszenie prawa/zakres podmiotowy/Dobra wiara
1.1 Naruszeniem prawa w rozumieniu Mechanizmu jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w dziedzinach okreslonych
w Dyrektywie i Ustawie, w tymm.in.:
1)  zamoéwieniach publicznych;
2)  ushugach, produktach i rynkach finansowych;
3)  zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4)  ochrony srodowiska;
5)  ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

6)  bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

7)  rynkach wewnetrznych Unii Europejskiej, w tym zasadach konkurencji i



pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

1.2 Naruszeniem prawa jest rOwniez tamanie zasad ustanowionych przez

13

14

Miegdzynarodowe Standardy dotyczace ochrony 0séb przed krzywdzeniem i przemoca
oraz naduzyciami na tle seksualnym, niegodziwego traktowania w celach seksualnych
i molestowania seksualnego, w tym m.in.:

1) dyskryminacja ze wzgledu na pte¢;

2) wszelkie formy przemocy lub n¢kania (psychiczne i fizyczne), zastraszania,
wykorzystywania, molestowania ze wzgledu na pte¢ (w tym molestowania
seksualnego);

3) wszelkie inne dziatania majace szkodliwy i trwaly wptyw na zdrowie fizyczne,
psychiczne, seksualne lub reprodukcyjne jednostek.

Mechanizm stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang W zwigzku z dziatalno$cia, w tym pracg na rzecz BIW,

w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
3) osoby s$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsigbiorcy,

5) akcjonariusza lub wspoélnika,

6) cztonka organu osoby prawnej,

7) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) pracownikow krotkoterminowych i tymczasowych,

9) stazysty,

10) wolontariusza

— dalej zwanej ,,Zgtaszajacym”.

Warunkiem uzyskania ochrony jest uzasadniona podstawa by sadzi¢, ze informacje
bedace przedmiotem skargi na temat naruszen prawa sg prawdziwe w momencie
dokonywania zgtoszenia (,,Dobra wiara”). Spotce zalezy na przejrzystym procesie

wyrazania przez osoby wymienione w punkcie 1.3 powyzej swoich obaw i sktadania



skarg.
1.5 Podmiotem upowaznionym do przyjmowania skarg w ZE PAK SA jest Dzial Audytu
Wewngtrznego, pracownicy ktorego powaznie traktuja wszystkie skargi i podejmuja

szybkie i adekwatne dziatania.

§2

Wewnetrzna procedura zglaszania skarg

2.1 Skargi na naruszenie prawa przekazywa¢ mozna:
1) osobiscie pracownikowi Dziatu Audytu Wewngtrznego ZE PAK S.A;

2) anonimowo listownie na adres Dzialu Audytu Wewngtrznego ZE PAK S.A ;

3) mailowo na adres: etyka@zepak.com.pl;
4) za pomocg formularza shuzacego do skladania skarg na stronie internetowe;j
pracodawcy.

22ZE PAK SA zapewnia, ze wszystkie skargi sg traktowane powaznie
i konsekwentnie rozpatrywane w sposob bezstronny, poufny i przejrzysty oraz,
ze nie bedzie zadnych dzialan odwetowych ani dyskryminacji wobec tych, ktorzy
zglaszajg skargi a takze, Ze skargi beda rozpatrywane z zachowaniem poufnosci.

2.3 Wszyscy pracownicy spotki zapoznawani sg z Mechanizmem Sktadania Skarg w
ramach obowigzkowego szkolenia stanowiskowego.

2.4 Mechanizm rozpatrywania skarg dostosowywany jest do odpowiednio do zakresu
skargi, tak aby umozliwi¢ skuteczne rozpatrzenie jej w odpowiednim czasie.

2.5 Ponizszy schemat przedstawia Mechanizm, ktory jest dostosowywany odpowiednio do

szczegotowego zakresu skargi.

Krok 1: Krok 3: Krok 4:

. Krok 2: ; Odwotanie
Nieformalne T e Rozz?(t;)r/;\i/anle

rozwigzanie
skargi

2.6 Skarga moze by¢ ztozona w formie pisemnej lub ustnej. W przypadku ustnego ztozenia
skargi, pracownik Dzialu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A. sporzadzi notatke, ktora

powinna zosta¢ podpisana przez Zglaszajacego.


mailto:etyka@zepak.com.pl

2.7 Zglaszajacy skarge moze jg zglosi¢ bezposrednio Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub

innemu wlasciwemu organowi (tzw. zgloszenie zewnetrzne). Zgloszenia zewnetrznego

bedzie mozna rowniez dokona¢ z pominieciem etapu wewnetrznego.

2.8 Pracownik Dzialu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A. rejestruje ztozong skarge w

2.9

2.10

211

2.12

2.13
2.14

2.15

2.16

Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, niezaleznie od tego, czy zostata ona otrzymana w

formie pisemnej czy ustnej.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych — w miar¢ mozliwosci — zawiera:

- imi¢ 1 nazwisko oraz dane kontaktowe Zgtaszajacego, jesli dotyczy;

—  date zlozenia i charakter skargi;

- nazwisko pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi;

—  wszelkie podjete dziatania nastepcze;

—  proponowane rozwigzanie skargi;

—  wjaki sposob i kiedy odpowiednie decyzje dotyczace skargi zostaly przekazane
Zglaszajacemu.

Zakazane jest celowe przekazywanie informacji  nieprawdziwych lub

zmanipulowanych.

Osoby, ktore swiadomie ztoza skarge z nieprawdziwymi informacjami beda podlegaty

sankcjom okre§lonym w prawie krajowym.

Kierownik Dziatu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A. lub upowazniony pracownik

ma obowiazek wyslania Zglaszajagcemu wstepnej informacji zwrotnej o przyjeciu i

zarejestrowaniu skargi w terminie 7 dni od jej otrzymania, wraz z informacja o czasie

niezbednym do jej rozpatrzenia.

Rozpatrzenie skargi nie wigze si¢ z ponoszeniem oplaty przez Zglaszajacego.

Po zarejestrowaniu skargi pracownik Dzialu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A.

podejmuje czynno$ci sprawdzajace 1 po uprawdopodobnieniu informacji zawartych w

skardze podejmuje dziatania zZ zachowaniem nalezytej starannosci i poufno$ci zgodnie

z procedurg okreslong w Regulaminie Audytu Wewnetrznego.

Jezeli wystapi potrzeba uszczegoétowienia skargi, pracownik Dzialu Audytu

Wewnetrznego ZE PAK S.A. zaprosi Zglaszajacego naruszenie na dodatkowe

spotkanie. Sktadajacy skarge ma prawo zada¢, aby w spotkaniu, jako $wiadek

rozmowy, uczestniczyta wskazana przez niego osoba wspierajaca.

W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i kompleksowego rozpatrzenia skargi,

osoby upowaznione do kontroli zobowigzane sg do przestrzegania, w toku czynnosci



2.17

2.18

kontrolnych, nastgpujacych zasad:

faktu kontrolnego tj. obowigzku ustalania:

stanu faktycznego w pordwnaniu z wyznaczeniem i wskazaniem odstepstw od
stanu prawnego i organizacyjnego,

rozmiaru, proporcji i tendencji nieprawidtowosci,

przyczyn i skutkow nieprawidtowosci,

odpowiedzialno$ci za powstanie nieprawidtowosci,

prawdy materialnej, tj. obowigzku przedstawienia faktow kontrolnych w sposéb
obiektywny i rzetelny,

kontradyktoryjnosci, tj. obowiazku zapewniania réwnych praw w procesie
kontroli stronie kontrolowanej,

podmiotowosci kontroli, tj. obowigzku dokonywania ustalen i przedstawiania
wnioskow pokontrolnych stosownie do kompetencji kontrolowanego i1 na
podstawie dowodow mu znanych,

przedmiotowosci ustalen wg zakresu tematycznego ustalonego planem kontroli
lub poleceniem dokonania kontroli dorazne;,

zrédtowosci czynno$ci kontroli, tj. obowigzku ustalania faktow kontrolnych na
podstawie dowodéw zrodlowych i upewnienie si¢, co do rzetelnosci dowodow
wtdornych,

bezposrednio$ci czynnosci kontrolnych, tj. obowigzku osobistego ustalania
faktow kontrolnych i uzyskania pelnych informacji o danych faktach,
bezstronnosci, tj. prowadzenia dzialan kontrolnych w oparciu o obiektywne
kryteria a nie osobiste przekonania, uprzedzenia lub preferencje, a takze
unikania wplywu innych os6b i sytuacji mogacych podwaza¢ obiektywizm

dokonanych ustalen.

Pracownik Dziatu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A. ma obowigzek powiadomic

Kierownika Dziatu Audytu o sytuacji, kiedy kontrola dotyczy osdb powigzanych z nim

w jakikolwiek sposob, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego

bezstronnosci. W takim przypadku ostateczng decyzj¢ o udziale audytora w kontroli

podejmuje zarzadzajacy kontrolg.

Sktadajacy skarge ma prawo wyboru osoby przyjmujacej zgloszenie, za szczegdlnym

uwzglednieniem roznic ptciowych.

2.19 W sytuacji, gdy tres¢ skargi wskazuje na mozliwos$¢ wystapienia zagrozenia zdrowia,



2.20

2.21

2.22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

zycia lub mienia pracownicy Dzialu Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A.
niezwlocznie informuja Zarzad Spotki w celu podjecia odpowiednich dziatan
eliminujacych powyzsze zjawiska oraz zabezpieczaja dokumenty lub przedmioty
mogace stanowi¢ dowody w postgpowaniu.
Menedzerow 1 pracownikoéw spotki zachgca si¢ do korzystania z nieformalnych metod
rozwigzywania nieporozumien lub sporow.
Jesli pracownik spotki sktada skarge dotyczaca swojej pracy lub osob, z ktoérymi
pracuje, wowczas, o ile to mozliwe, zaleca si¢ najpierw omowienie skargi ze swoim
przetozonym. Mozliwe jest nieformalne uzgodnienie rozwigzania mig¢dzy
pracownikiem a kierownikiem.
Jezeli skarga skierowana jest przeciwko przetozonemu pracownika i pracownik nie
moze si¢ do niego zwrdci¢, powinien skierowaé skarge do Dziatu Audytu
Wewngtrznego ZE PAK S.A.
§3

Procedura podejmowania dzialan nastepczych
O wynikach przeprowadzonych dziatan kontrolnych pracownicy Dziatu Audytu
Wewngetrznego ZE PAK S.A. informujg Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady
Nadzorczej ZE PAK SA oraz przygotowuja zalecenia pokontrolne majgce na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci, a takze propozycje Srodkéw
zaradczych i ewentualnego zado$éuczynienia w przypadku zasadnosci ztozonej
skargi, ktore zostang zawarte w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych.
W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa zastosowane mogg zosta¢ odpowiednie
srodki dyscyplinarne, a w sytuacji uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia powiadamiane b¢dg wtasciwe organy $cigania.
Zglaszajacy skarge, w terminie do 7 dni od jej wplynigcia, otrzyma informacje 0
przyjeciu skargi, natomiast o poczynionych ustaleniach i podjetych dziataniach
terminie do 1 miesigca. W sprawach szczegolnie skomplikowanych termin moze ulec
wydtuzeniu do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia skargi.
Jezeli Zgtaszajacy jest niezadowolony z rozstrzygnie¢ wynikajacych z rozpatrzenia
skargi, powinien poinformowac o tym na pis$mie Kierownika Dziatu Audytu.
W przypadku zgtoszenia uwag Kierownik Dzialu Audytu powota 3-osobowy zespot,
w celu ponownej oceny materialdbw zebranych podczas rozpatrywania skargi, ich
ewentualnego uzupelnienia 1 wydania ostatecznych rozstrzygnig¢ w ramach

Mechanizmu w ZE PAK SA.



3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

W sktad zespotu moga wejs¢ osoby spoza Dziatu Audytu Wewngtrznego ZE PAK
S.A. posiadajace wiedze specjalistyczng niezbedna do rozpatrzenia skargi.
O ustaleniach poczynionych przez zespo6l, sposobie rozpatrzenia skargi oraz
proponowanych do wdrozenia srodkach zaradczych i dziataniach naprawczych oraz
sposobie dalszego ich monitorowania sktadajgcy skarge zostanie poinformowany na
pismie w ciggu 14 dni od daty powotania zespotu.
Pismo przestane do skarzacego ostatecznie zamyka procedurg rozpatrywania skargi,
co odnotowane zostaje w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych.
Dzial Audytu Wewnetrznego ZE PAK S.A. sporzadza okresowe (roczne) raporty dla
Komitetu Audytu i Zarzagdu ZE PAK SA zawierajgce m.in. nastgpujace dane:
— liczbg skarg w okresie sprawozdawczym:
— otwartych;
— zamknietych.
— kategorie zgtoszonych skarg;
— podjete dziatania nastgpcze i zaradcze;

— trendy w czasie.

§4
Procedura ochrony Zglaszajacego skarge

Procedurze ochrony podlegaja wytacznie osoby zglaszajace skarge o zidentyfikowanej

tozsamosci.

Zglaszajacy skarge jest chroniony m. in. przed postgpowaniami O zniestawienie
lub naruszenie dobr osobistych. Zakazane sa jakiekolwiek formy szykanowania.
Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia skargi oraz osoby, ktore
pomagatly W wyjasnieniu naruszen prawa, jezeli dziataty w Dobrej wierze.

Dane osobowe Zglaszajacego oraz 0sob, ktore pomagaly w wyjasnieniu naruszen
prawa, a takze inne dane pozwalajace na ustalenie ich tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng ich zgoda.

Wobec Zgtaszajacego nie wolno stosowaé jakichkolwiek dziatan odwetowych z

powodu dokonania zgtoszenia takich jak m.in.:
—  wypowiedzenie stosunku pracy,
—  obnizenie wynagrodzenia za pracy,

—  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,



—  przeniesienie na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu
obowiazkow,
—  nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka 0 podobnym charakterze,

chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

4.6

4.7

4.8

5.1

5.2

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania powyzszego $rodka,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Postanowienia umow o0 pracy i innych aktéw objetych prawem pracy oraz czynnosci
cywilnoprawnych w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja
lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia sa niewazne.

Warunkiem koniecznym przyznania przez pracodawce statusu osoby chronionej
i uprawnien z tego wynikajacych bedzie dokonane zgodnie z zasadami wynikajacymi

Z Mechanizmu.

§5
Przemoc i molestowanie ze wzgledu na pte¢ (GBVH)
ZE PAK SA jest $wiadoma, ze przemoc i molestowanie ze wzgledu na pte¢ (GBVH)
obejmuje szereg zachowan, w tym przemoc seksualnag, fizyczna, psychiczng
1 ekonomiczng. Tym, co odrdznia je od innych rodzajéw przemocy i molestowania,
jest to, ze sa skierowane przeciwko osobom ze wzgledu na ich ple¢ albo
w nieproporcjonalny sposob dotykaja osoby okreslonej pici, zwlaszcza kobiety oraz
osoby, ktore nie trzymajg si¢ stereotypow zwigzanych z picig, w celu ukarania ich
za odejscie od tego, co jest postrzegane jako normalne lub oczekiwane zachowanie.
ZE PAK SA jest swiadoma roéwniez negatywnych skutkéw dla zdrowia i dobrego
samopoczucia swoich pracownikéw 1 ich rodzin, ktére moga mie¢ szkodliwy 1 trwaly
wplyw na ich zdrowie fizyczne, psychiczne, seksualne i finansowe. Dlatego tez
W spotce istnieje polityka zerowej tolerancji wobec wyzej wymienionych zachowan i
oczekuje, ze wszyscy pracownicy spotki, w tym Zarzad, beda przestrzegac tej polityki.
ZE PAK SA promuje kulture szacunku, rownosci i wspolnoty w miejscu pracy
w zwigzku z tym pragnie unikng¢ wptywu GBVH na pracownikoéw, a tym samym na
spotke, w tym:
* nieoczekiwanych kosztow zwigzanych z postepowaniami sagdowymi;

* utratg zaufania wérdd inwestoréw i partnerow;



5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

» zwigkszonej absencji pracownikow;

* obnizonego poziomu bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow;

* trudno$ci w rekrutacji nowego personelu oraz podnoszeniu kwalifikacji i

awansowaniu istniejgcego personelu;

* zwigkszonej rotacji personelu
W zwiagzku z powyzszym, wprowadza procedure mechanizmu skarg zwigzanych z
przemoca i molestowaniem ze wzglgdu na ptec.
Kazdy zgloszony przypadek stosowania przemocy 1 molestowania, W tym
molestowania seksualnego, wykorzystywania 1 naduzy¢, przemocy ze wzgledu na
pte¢, zastraszania bedzie wyjasniany z zachowaniem szczegélnej troski o osoby
pokrzywdzone poprzez nadanie priorytetu oraz zapewnienie poszanowania ich praw
1 godnos$ci podczas trwania procedury z zachowaniem szczegdlnych §rodkéw ochrony
1 poufnosci.
Kierownik Dzialu Audytu do rozpatrzenia skargi dotyczacej GBVH wyznaczy
przeszkolonego pracownika, ktory priorytetowo potraktuje potrzeby bezpieczenstwa i
wsparcia 0sob poszkodowanych, $wiadkéw oraz sygnalistow poprzez zapewnienie
pomocy w uzyskaniu wsparcia psychologicznego, pomocy medycznej, porady
prawnej i innych niezbednych ustug w celu poradzenia sobie ze skutkami przemocy i
molestowania.
Pracownicy Dziatlu Audytu unika¢ beda dziatania impulsywnego, jako priorytet
traktujac zrozumienie sytuacji, empati¢ i skuteczne dziatanie tak, aby swoim
postepowaniem nie poglebi¢ traumy i nie wyrzadzi¢ dalszej szkody Zgtaszajacemu
oraz osobom zaangazowanym.
W sytuacji, gdy bezposrednio z tresci skargi lub w trakcie postgpowania
wyjasniajagcego ujawnione zostang okoliczno$ci wskazujace na mozliwos¢
popelnienia przestepstwa, w trybie okreslonym w Regulaminie Audytu powiadomione
zostang wlasciwe organy $cigania.
ZE PAK SA na biezaco monitoruje ryzyko wystgpienia GBVH, aby ustali¢, czy
potrzebne sg ulepszenia w zakresie dziatan zapobiegawczych i reagowania. Do
gromadzenia i analizowania danych, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym,
prowadzone sg ankiety wérdd pracownikow, szkolenia oraz inne dziatania majgce na

celu podnoszenie swiadomosci pracownikow w zakresie GBVH.

10



6.1.

6.2

6.3

§6
Postanowienia koncowe

Mechanizm Rozpatrywania Skarg jest ogélnie dostgpny na stronie internetowej ZE
PAK SA oraz zostanie przekazany wykonawcom, podwykonawcom oraz dostawcom
spotki.

Mechanizm Rozpatrywania Skarg podlega aktualizacji raz w roku w sytuacji zmiany
majgcych zastosowanie do niego ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa lub gdy
jest to zasadne.

Opracowany zostanie odrebny mechanizm sktadania skarg w celu rozpatrywania skarg

zewngtrznych zwigzanych ze sprawami interesariuszy.
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