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Zatgcznik do uchwaty Zarzgdu All Good SA
nr1zdnia 18 wrzesnia 2024 roku

PROCEDURA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Opisujemy w tym dokumencie wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa,
ktdra wdrozylismy w Coffeedesk, czyli All Good SA z siedziba w Kotobrzegu.

Wyjasniamy tutaj jakie zgtoszenia podlegajatej procedurze, na jakich zasadach je
przyjmujemy, jak rozpatrywane beda zgtoszenia oraz jak chronimy sygnalistow, czyli osoby,
ktére dokonaja zgtoszen zgodnie z opisang tu procedura.

Waznym dla nas powodem przyjecia tego systemu zgtoszen jest cos wiecej, niz tylko
przepisy - chcemy promowac kulture otwartosci, zapewniajac ochrone wszystkim tym,
ktorzy zgtosza nieprawidtowosci, chcac aktywnie uczestniczy¢ w tworzeniu bezpiecznego i
dziatajacego zgodnie z przepisami srodowiska pracy.

W procedurze znajdziesz najwazniejsze informacje potrzebne do zrealizowania praw i
obowigzkdéw zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U.
z 2024 r., poz. 928), ktdra wprowadza tez pojecia, ktorych tutaj uzywamy.

Zachecamy do zapoznania sie z tym dokumentem, z ktérego dowiesz sie:

Kto jest “sygnalistg” i jakiego rodzaju zgtoszenia obejmuje ta procedura?
Komu i jak mozesz zgtosi¢ naruszenie?

Co musi zawiera¢ zgtoszenie?

Jakiej ochronie podlegaja sygnalisci i kto egzekwuje te procedure?
Jakie dziatania zostang podjete po Twoim zgtoszeniu?

tuntn A WN

W SKROCIE:

Chcesz zgtosi¢ naruszenie lub zastanawiasz sie nad tym?

Zapoznaj sie z ta procedura i skontaktuj sie z koordynatorem zgtoszen, ktérym jest:
Tomasz Wekwart, radca prawny

Najtatwiej pod specjalny adres e-mail: WHISTLE@WEKWART.COM

Mozesz tez wybrac inny sposdb zgtoszenia, w tym takze anonimowo - szczegdty nizej.
Pamietaj! Sygnalista jest prawnie chroniony przed wszelkimi dziataniami
odwetowymi juz od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtaszana lub ujawniana
informacja jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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Kto jest “sygnalistq” i jakiego rodzaju zgtoszenia obejmuje ta procedura?

1. Kiedy piszemy tutaj o “sygnaliscie”, to mamy na mysli osobe zgtaszajaca informacje o
naruszeniach prawa - uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalista moze byc¢
wiec kazdy, kto w zwiagzku z petnionymi obowigzkami uzyskuje informacje o naruszeniu i
zdecyduje sie dokona¢ zgtoszenia. Nie ma przy tym znaczenia podstawa prawna
wspodtpracy z Coffeedesk.

2. Mozesz skorzystac z tej procedury i wysta¢ nam zgtoszenie zawsze wtedy, kiedy w trakcie i
w zwigzku z praca uzyskasz (lub masz juz) informacje o przesztych, obecnych lub
ewentualnych przysztych naruszeniach prawa. Pamietaj, ze naruszeniem prawa moze byc¢
zaréwno dziatanie - robienie czegos, jak i zaniechanie - nie robienie czegos, jesli jest to
niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa.

3. Opisane w tym dokumencie zasady obejmuja Ciebie réowniez wtedy, gdy dopiero
negocjujemy mozliwos¢ wspodtpracy (np. sktadasz swojg kandydature czy prowadzimy
negocjacje) oraz gdy taka wspodtpraca sie zakonczyta. Dla unikniecia watpliwosci - rodzaj
wspotpracy czy umowy nie ma znaczenia, tj. podstawa pracy moze by¢ dowolna umowa o
prace, zlecenie, dzieto, umowa o Swiadczenie ustug, stazczy powotania do petnienia
funkcji. Zgtoszenia moga przesytac takze wspotpracujacy z nami przedsiebiorcy oraz osoby
dziatajace pod ich nadzorem i kierownictwem.

4. Zgtoszenia podlegajace tej procedurze moga dotyczy¢ naruszenia prawa z zakresu:
1)  ochrony konsumentow,
2) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

)
3) bezpieczenstwa zywnosci (i pasz),

4) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

6) korupcji,

7) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

a takze innych wymienionych w ustawie naruszen z zakresu: zamoéwien
publicznych, ustug, produktow i rynkow finansowych, bezpieczenstwa transportu,
ochrony sSrodowiska, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osdb prawnych oraz konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i
obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki (osoby) z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami opisanymi powyzej - ktdre zobowigzani
jestesmy tutaj wskazac.

5. Dla unikniecia watpliwosci, ten system nie dotyczy zgtoszen zwigzanych z ewentualnymi
naruszeniami prawa pracy. Takie zgtoszenia (z zakresu prawa pracy) rozpatruje powotana
w Coffeedesk, specjalna komisja antymobingowa. Jesli chcesz dowiedziec sie o niej wiecej,
napisz na office@coffeedesk.pl.
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Komu i jak mozesz zgtosi¢ naruszenie?

Nawigzalismy wspotprace z kancelarig prawng, ktdra odbiera zgtoszenia poza systemami
Coffeedesk, zapewniajac przy tym poufnos¢ zgtoszen oraz przejrzystos¢ procesu ich
obstugi. Zgtoszenia odbiera¢ bedzie osobiscie radca prawny Tomasz Wekwart - jako
koordynator w procesie - lub wyznaczona przez niego, specjalnie upowazniona i
przeszkolona do tego osoba.

Naruszenie prawa mozesz zgtosi¢ na nastepujace sposoby:
1) Elektronicznie, piszac e-mail na adres: whistle@wekwart.com.

2) Listownie - na pismie, pod adres ul. Juliusza Stowackiego 19, 80-257 Gdansk
(dowolna forma przesyitki, jednak zalecamy rejestrowana lub kuriera) - z dopiskiem
“whistleblowing” lub “do rak wiasnych, nie otwierac”.

3) Ustnie, przez telefon lub podczas wideo-rozmowy - tel. +48 605 403 788.

4) Podczas osobistego spotkania, w szczegdlnych przypadkach, w terminie 14 dni, w
uprzednio uzgodnionym z koordynatorem miejscu w Polsce.

Zapewniamy ochrone sygnalistow, ktorzy korzystajgz tej procedury. Twoje dane nie
zostang przekazane do Coffeedesk bez Twojej zgody. Coffeedesk nie otrzyma Twojego
zgtoszenia czy jego kopii, a tylko jego odpowiednio opracowang tresé.

Kiedy podpiszesz sie imieniem i nazwiskiem Twoja ochrona jako sygnalisty moze byc¢
skuteczniejsza. Dzieki temu koordynator zgtoszen i osoba (lub osoby) obstugujace
zgtoszenie beda znac kontekst konkretnej wspodtpracy, co utatwi zarzadzanie taka sytuacja.

Podjelismy decyzje, ze bedziemy rozpatrywac takze anonimowe zgtoszenia. Beda one
traktowane w taki sam sposdb jak zgtoszenia jawne, wiacznie z zasadami ochrony
sygnalisty, choc¢ zalecamy korzystanie z nich tylko w wyjatkowych sytuacjach. Aby
Zapewni¢ swoja anonimowosc, uzyj adresu e-mail bez imienia i nazwiska oraz wyraznie
zaznacz w wiadomosci albo ustnie do protokotu, ze chcesz zachowac anonimowos¢. Twoje
dane na pewno nie trafig do rejestru zgtoszen.

W  kazdym przypadku pamietaj, ze tylko podanie w tresci zgtoszenia danych
osobowych i preferowanej metody kontaktu umozliwi nam potwierdzenie odebrania
zgtoszenia i dalszy kontakt w sprawie.

Rozmowy telefoniczne, wideo-rozmowy i spotkania z koordynatorem zgtoszen nie s3a
nagrywane, z wyjatkiem sytuacji, gdy zostanie to wyraznie uzgodnione przed
rozpoczeciem nagrywania, np. na Twoja prosbe.

Przy odbieraniu zgtoszenia inna droga, niz przez e-mail albo listownie, koordynator
sporzadzi protokdt. Bedziesz mie¢ mozliwosc sprawdzenia tresci protokotu, naniesienia
poprawek i jego podpisania (gdy zgtoszenie nie jest anonimowe). Kopie protokotu
otrzymasz w uzgodniony sposdb.

Zgtoszenie naruszenia prawa ma pozwoli¢ na podjecie dziatan przed wystgpieniem
skutkéw takiego naruszenia lub je maksymalnie zminimalizowac¢. Dlatego zachecamy do
korzystania w pierwszej kolejnosci z tej procedury zgtoszen wewnetrznych, zapewniajacej
skutecznos¢ dziatan oraz ochrone sygnalisty, cho¢ mozesz zgtasza¢ naruszenia rowniez
bezposrednio do zewnetrznych podmiotéow - do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych
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organow publicznych zajmujacych sie poszczegdlnymi rodzajami spraw lub do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Co musi zawiera¢ zgtoszenie?

Informacje, ktore nam przekazujesz jako sygnalista bedziemy traktowac jako zgtoszenie
podlegajace tej procedurze, kiedy bedzie spetniac trzy podstawowe warunki:

1) Przede wszystkim - zgtoszenie musi by¢ prawdziwe. Musisz mie¢ uzasadnione
podstawy, aby w chwili dokonywania zgtoszenia uwazaé, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe (nie musisz mie¢ dowodow).

2) Zgtaszane informacje zostaty przez Ciebie uzyskane w tzw. kontekscie zwigzanym z
praca, czyli np. przy realizacji Twoich obowigzkdw stuzbowych, a nie z innych zrédet.

3) Naruszenie prawa, ktére zgtaszasz mieszcza sie w kategoriach opisanych w tej
procedurze i przepisach prawa. Opisalismy je tez powyzej tym dokumencie.

Nie akceptujemy skiadania fatszywych zgtoszen. Bedziemy wycigga¢ konsekwencje
wobec osob, ktére takie fatszywe naruszenia zgtaszaja, zwtaszcza gdy wiedza w chwili
dokonywania zgtoszenia, ze przekazywane informacje nie sa prawdziwe.

Zgtaszajac naruszenie zadbaj o to, zebysmy mieli jak najbardziej wartosciowe
informacje, ktore pozwola nam jak najlepiej wyjasni¢ okolicznosci, ktérych Twoje
zgtoszenie dotyczy.

W tresci zgtoszenia podaj przede wszystkim:

1) Twoje imie i nazwisko oraz role lub sposéb wspdtpracy z Coffeedesk (nie dotyczy to
oczywiscie zgtoszen anonimowych),

2) adres do kontaktu i preferowana forme kontaktu (dowolny, nawet inng metoda niz
ta, ktora zgtaszasz naruszenie),

3) dateiczas naruszenia (chronologie wydarzen, czas trwania nieprawidtowosci),
4) miejsce wystapienia naruszenia (jakich lokalizacji dotycza nieprawidtowosci),

5) skad wiesz o nieprawidtowosciach (czy jestes ich swiadkiem, wiesz o tym od innych
lub moze dotycza wtasnie Twoich dziatan),

6) informacje, skad lub od kogo mozemy dowiedzieC sie wiecej o zgtaszanych
nieprawidtowosciach,

7) co zawiodto i sprawito - Twoim zdaniem - ze doszto do takiej sytuacji,

8) inne informacje - opisz wiasnymi stowami, co sie wydarzyto, jaki byt przebieg
zdarzen, czym mogtly by¢ spowodowane, kto mogt o tym wiedzie¢ lub na tym
skorzystag, czy jest ktos pokrzywdzony.

Mozesz rowniez dostarczy¢ nam dowody, z ktérych wynika popetnienie naruszenia,
jesli takimi dysponujesz.

Bez obaw! W razie potrzeby koordynator pomoze Ci sformutowac zgtoszenie lub
poprosi o uzupetnienie informacji (jesli bedzie miec kontakt do Ciebie).
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Jakiej ochronie podlegajqg sygnalisci i kto egzekwuje te procedure?

Zorganizowalismy ten proces w taki sposdéb, zeby zapewni¢ poufnos¢ danych sygnalisty
oraz osoby (lub osdéb), ktérych dane wskazesz w zgtoszeniu. Dostep do informacji, ktdre
zgtosisz, zostanie przez koordynatora udzielony tylko tym osobom, ktére musza je uzyskac,
zeby skutecznie wyjasni¢ zgtoszenie - po zobowigzaniu tych oséb do zachowania w
tajemnicy informacji, o ktérych sie przy tym dowiedza. W kazdym innym przypadku
ujawnienie Twojej tozsamosci moze nastapic tylko za Twoja zgoda.

Wyboru koordynatora procesu przyjmowania i obstugi zgtoszenn w Coffeedesk dokonuje
Zarzad. Nadzor nad realizacja tej procedury objat osobiscie Prezes Zarzadu Coffeedesk,
ktory osobiscie lub po konsultacji z Zarzadem wyznacza réwniez osobe lub osoby, ktore, za
ich zgoda oraz po zobowiazaniu, beda zajmowacsie beda prowadzeniem dziatan
nastepczych po otrzymaniu zgtoszenia opracowanego przez koordynatora. Prezes Zarzadu
Coffeedesk uzgadnia z koordynatorem zgtoszernn to, komu moze zostaé przekazane
zgtoszenie do rozpatrzenia i realizacji dziatan nastepczych.

Wszystkie zgtoszenia traktowane beda z nalezyta powaga i starannoscia, zgodnie z
zasadami bezstronnosci i obiektywizmu. Jesli zgtoszenie bedzie dotyczyto o0sob
zaangazowanych w rozpatrywanie zgtoszen lub oséb im bliskich - zostang one wytaczone
z postepowania juz przez koordynatora zgtoszen lub decyzjg Prezesa Zarzadu. Jesli
zas zgtoszenie bedzie dotyczy¢ cztonka zarzadu, zostanie ono przekazane do rozpatrzenia
Radzie Nadzorczej.

Koordynator i osoby rozpatrujgce zgtoszenia majg obowigzek dochowania nalezytej
starannosci oraz podejmuja wszystkie decyzje na podstawie faktow i zebranych dowoddw,
a nie na podstawie informacji nierzetelnych lub budzacych watpliwosci.

Cho¢ zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalistow wynika bezposrednio z ustawy, to
nadmieniamy tu réwniez, ze zakaz ten obejmuje wszelkie formy niekorzystnego
traktowania, gréozb czy nawet prob takich dziatan wobec sygnalistow, ktdrzy zgtosza
naruszenia zgodnie z tg procedury i przepisami prawa.

Ochrona przystuguje w zakresie i w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem oraz - co wazne -
obejmuje nie tylko sygnaliste, ale réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia w
kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona, osoby
powigzane ze zgtaszajacym, ktére moglyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny. Przepisy o ochronie sygnalisty stosuje
sie tez odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej, ktéra pomaga
sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnosc sygnalisty lub go
zatrudniajacej (np. spotki-kontrahenta Coffeedesk).

Wszelkie obawy czy dziatania odwetowe zgtaszaj niezwiocznie koordynatorowi lub
osobom obstugujacym Twoje zgtoszenie.

Jakie dziatania zostanq podjete po Twoim zgtoszeniu?

Po otrzymaniu Twojego zgtoszenia koordynator je zarejestruje oraz przekaze Tobie
(sygnaliscie) informacje o przyjeciu zgtoszenia nie pdzniej, niz w terminie 7 dni od kiedy je
otrzyma, pod warunkiem, ze przekazesz koordynatorowi Twoje dane kontaktowe.
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Twoje zgtoszenie zostanie wtedy zweryfikowane i jesli zostanie uznane za niezasadne lub
niezgodne z procedura - otrzymasz taka informacje z uzasadnieniem.

Jesli Twoje zgtoszenie zostanie uznane za zasadne - bedziemy informowac Cie o kolejnych
etapach. W takim przypadku osoby wyznaczone do rozpatrzenia Twojego zgtoszenia beda
podejmowac czynnosci potrzebne do rozwigzania zgtoszonego przez Ciebie naruszenia,
adekwatnie do sytuacji. Moze to by¢ np. analiza dokumentow, rozmowa z osobag, ktorej
dotyczy naruszenie lub ktére moga miec niezbedne informacje, konsultacja prawna lub
inne kroki. Zachecamy do pozostawania w kontakcie z koordynatorem i do aktywnego
udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Otrzymasz informacje zwrotne o stwierdzeniu (albo braku) naruszenia, jak tez o podjetych
lub planowanych przez nas dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan.
Przekazemy Tobie takainformacje nie pdzniej nizw terminie 3 miesiecy od kiedy
koordynator otrzyma Twoje zgtoszenie.

Jesli potrzebujesz wiecej informacji, napisz bezposrednio do koordynatora zgtoszen, a
jesli Twoje pytanie nie dotyczy konkretnego zgtoszenia - skontaktuj sie z nami pod
adresem office@coffeedesk.pl

AGSA_WBP_v.1.24.PL s.6



