PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZENIA PRAWA
| OCHRONY SYGNALISTOW

W SPOLCE POD FIRMA:

VAN PUR S.A.

Rakszawa, dnia 24.09.2024



§1
DEFINICIE

1. Pojecia wskazane ponizej w niniejszej Procedurze posiadajg nastepujace znaczenie:

1) ,Kanaty Zgtoszeniowe” — oznacza metody komunikacji umozliwiajgce dokonanie

Zgtoszenia Naruszenia Prawa, okreslone w § 6 Procedury,

2) ,Komisja Wyjasniajaca / Komisja” — oznacza wewnetrzng Komisje powotang przez

Spétke do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego oraz realizacji innych

kompetencji okreslonych w Procedurze;

3) ,Naruszenie Prawa” — oznacza dziatanie lub zaniechanie:

a) Niezgodne z przepisami prawa lub majgce na celu obejscie przepiséw prawa

dotyczace:

Vi.
Vil.

viii.

Xi.
Xil.
Xiil.
Xiv.

XV.

XVi.

XVili.

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow informacyjnych,

interesow 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 oséb prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt i) — xvi) powyzej,
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b) stanowigce naruszenie innych niz wskazano pod lit. a) przepisow prawa, jezeli
takie naruszenie jest objete przepisami prawa o ochronie sygnalistow i moze
podlegad zgtoszeniu na podstawie tych przepiséw.

4) ,0Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia” — oznacza osobe wyznaczong do
przyjmowania Zgtoszen i obstugi Kanatéw Zgtoszeniowych;

5) ,Postepowanie Wyjasniajgce” — oznacza postepowanie prowadzone przez Komisje
Wyjasniajacg w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, w celu ustalenia, czy doszto do
Naruszenia Prawa;

6) ,Rejestr Zgtoszern Naruszenia Prawa” — oznacza rejestr prowadzony na zasadach
okreslonych w § 11 Procedury;

7) ,Spétka” — oznacza spoétke pod firmg VAN PUR S.A. z siedzibg w Rakszawie, adres
siedziby: Rakszawa 334, 37-111 Rakszawa, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Rzeszowie, XI|
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS: 0000231094,
posiadajgcg NIP 8133392434, REGON: 180020885;

8) ,Sygnalista” — oznacza osobe posiadajgcg status Sygnalisty w rozumieniu § 3
niniejszej Procedury, ktéra dokonuje Zgtoszenia Naruszenia Prawa na zasadach
okreslonych w Procedurze lub zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

9) ,Zgtoszenie Naruszenia Prawa / Zgtoszenie” — rozumie sie przez to przekazanie przez
Sygnaliste - w trybie okreslonym w Procedurze lub w obowigzujgcych przepisach
prawa - informacji dotyczacych Naruszenia Prawa (w tym réwniez uzasadnionego
podejrzenia zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Prawa), do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w Spotce.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzgdzania zgodnoscig z przepisami
prawa (Compliance) w Spotce, ktérego podstawowym zadaniem jest zapewnienie, ze
Spétka prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujagcym prawem, przeciwdziata
naruszeniom prawa oraz kieruje sie wysokimi standardami etycznymi.

2. Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci:



1) stworzenie w Spodtce systemu Zgtaszania Naruszen Prawa, w tym w szczegodlnosci
udostepnienie do korzystania Kanatéw Zgtoszeniowych umozliwiajgcych dokonanie
Zgtoszenia Naruszenia Prawa oraz komunikacje z Sygnalistg,

2) zapewnienie weryfikacji zgtoszonych Naruszen Prawa w Postepowaniu Wyjasniajgcym
w sposob rzetelny, obiektywny oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z weryfikacja Zgtoszenia,

4) zapewnienie ochrony dla Sygnalistow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
tym ochrony przed dziataniami odwetowymi wobec Sygnalistéw z powodu dokonania

Zgtoszenia Naruszenia Prawa.

§3
SYGNALISCI

,Sygnalistg” w rozumieniu Procedury jest osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia
Naruszenia Prawa na mocy niniejszej Procedury lub zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, a ktéra uzyskata informacje na temat Naruszenia Prawa w kontekscie zwigzanym z
pracg (co nalezy rozumieé jako przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej
rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwos$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych okreslonych w § 10 Procedury), a ktdéra zalicza sie do
jednej z nastepujgcych kategorii 0séb - tj.:

1) Pracownik Spofki,

2) osoba Swiadczgca prace lub ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej,

3) przedsiebiorca — osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza,

4) cztonek Zarzadu,

5) cztonek Rady Nadzorczej

6) cztonek innego organu Spotki (niz Zarzad i Rada Nadzorcza),

7)  wspodlnik lub akcjonariusz Spotki,

8) prokurent,

9) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem dostawcy, wykonawcy lub

podwykonawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
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10) wolontariusz,

11) stazysta,

12) praktykant,

13) inne osoby fizyczne w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa,

14) osoby wskazane w pkt 1)-13) powyzej, ktére uzyskaty informacje na temat
Naruszenia Prawa w kontekscie zwigzanym z praca - przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Spodtce lub na rzecz Spotki, jak rowniez po ustaniu

takiego stosunku.

§4
OCHRONA SYGNALISTY | JEJ PRZEStANKI

. Sygnalista ma prawo dokonac Zgtoszenia Naruszenia Prawa, pod warunkiem, ze ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia
Naruszenia Prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze taka
informacja stanowi informacje o Naruszeniu Prawa; w przypadku spetnienia powyzszych
przestanek Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi na zasadach
okreslonych w § 10 Procedury i obowigzujgcych przepisach prawa o ochronie sygnalistow,
od chwili dokonania Zgtoszenia.

. Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie przystuguje osobie, ktéra dokonujgc
Zgtoszenia Naruszenia Prawa nie posiadata uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia Naruszenia Prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia i stanowi informacje o Naruszeniu Prawa, jak réwniez
w sytuacji, gdy osoba dokonujgca Zgtoszenia celowo i Swiadomie przekazata w Zgtoszeniu
fatszywe, btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.

. W przypadku, gdy Zgtoszenia dokona osoba bedgca réwnoczesnie wspodtsprawcy
Naruszenia Prawa lub gdy ta osoba wiedziata o Naruszeniu Prawa i nie podjeta w sprawie
Naruszenia Prawa zadnych dziatan - jezeli osoba ta dokona Zgtoszenia dobrowolnie,
dziatajgc w interesie Spotki, a takze ujawni istotne okolicznosci, ktére przyczynity sie do
wykrycia Naruszenia Prawa lub/i przeciwdziatania skutkom Naruszenia Prawa, wowczas

Spotka moze uwzgledni¢ takie okolicznosci jako okolicznosci fagodzace na etapie



podejmowania ewentualnych dziatan nastepczych w zwigzku z Naruszeniem Prawa, w
tym naktadania ewentualnych sankcji na osobe dokonujgca takiego Zgtoszenia.

4. Jezeli informacja o Naruszeniu Prawa zostata anonimowo zgtoszona Spotce lub organowi
publicznemu lub ujawniona publicznie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
ochrony sygnalistdw, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i
doswiadczyt on dziatan odwetowych okreslonych § 10 Procedury lub w obowigzujgcych
przepisach prawa o ochronie sygnalistdw, postanowienia niniejszej Procedury dotyczgce
ochrony Sygnalistéw stosuje sie, jezeli zostaty speftnione warunki ochrony Sygnalisty

okreslone w ust. 1 powyze;j.

§5
PODMIOTY | OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN | PROWADZENIE
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. W zakresie przyjmowania Zgtoszen Naruszenia Prawa, Zarzad Spoétki powotuje co najmniej
jedng Osobe Odpowiedzialng za Zgtoszenia oraz ma prawo powota¢ Zastepce Osoby
Odpowiedzialnej za Zgtoszenia (w razie potrzeby), jak réwniez ma prawo odwotac te
osoby.

2. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia ma obowigzek obstugi Kanatéw Zgtoszeniowych
umozliwiajgcych dokonywanie Zgtoszenn (w tym m.in. biezgcego sprawdzania Kanatéw
Zgtoszeniowych pod wzgledem nowych Zgtoszen, przyjmowanie Zgtoszen), informowania
Sygnalistéw o przyjeciu Zgtoszenia, jak réwniez jest cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej oraz
wykonuje inne prawa i obowigzki okreslone w Procedurze. W przypadku powotania kilku
Oséb Odpowiedzialnych za Zgtoszenia, Zarzagd ma prawo przyporzgdkowacd te osoby do
obstugi poszczegdlnych Kanatow Zgtoszeniowych oraz w inny sposéb podzieli¢ ich prawa
i obowigzki.

3. Zaprzeprowadzanie Postepowan Wyjasniajgcych i podejmowanie dziatan nastepczych w
zwigzku ze Zgtoszeniem Naruszenia Prawa odpowiedzialna jest Komisja Wyjasniajgca. Do
obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci weryfikacja Zgtoszenia Naruszenia Prawa i
ustalenie w toku Postepowania Wyjasniajacego, czy doszto do Naruszenia Prawa — na
zasadach opisanych szczegdétowo w § 9 Procedury, a takze do wykonania dziatan

nastepczych i innych praw i obowigzkéw okreslonych w Procedurze.



4. Komisja Wyjasniajgca sktada sie z co najmniej 3 osdb, wsrod ktorych powinni wchodzi¢
Przewodniczacy Komisji oraz przynajmniej jedna Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia.

5. Zarzad Spétki powotuje i odwotuje poszczegdlnych cztonkdw Komisji Wyjasniajgcej.

6. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajgcej moze ustali¢ podziat obowigzkdéw i zadan pomiedzy
poszczegolnych cztonkdw Komisji Wyjasniajacej w ramach jej prac.

7. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia, jej
Zastepca lub Cztonek Komisji Wyjasniajgcej jest sprawcg Naruszenia Prawa lub taka osoba
brafa udziat w Naruszeniu Prawa lub wiedziata o takim Naruszeniu i nie dokonafa
Zgtoszenia Naruszenia Prawa zgodnie z Procedurg (co wynika z tresci Zgtoszenia
Naruszenia Prawa, materiatéw dotgczonych do Zgtoszenia lub zostato to ujawnione w
Postepowaniu Wyjasniajgcym):

1) taka osoba ma obowigzek natychmiast wytgczy¢é sie od udziatu we wszelkich
czynnosciach zwigzanych z takim Zgtoszeniem Naruszenia Prawa lub/i Postepowaniem
Wyjasniajagcym w sprawie tego Naruszenia Prawa oraz ma obowigzek niezwtocznie
poinformowac o tym Zarzad Spétki,

2) jezeli wiedze o tym (ze zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Osoba Odpowiedzialna
za Zgtoszenia lub inny Cztonek Komisji Wyjasniajgcej jest sprawcg Naruszenia Prawa
lub taka osoba brata udziat w Naruszeniu Prawa lub wiedziata o takim Naruszeniu i nie
dokonata Zgtoszenia Naruszenia Prawa zgodnie z Procedurg) pozyska inna osoba (w
tym m.in. inna Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia, Zastepca Osoby Odpowiedzialnej
za Zgtoszenie, inny Cztonek Komisji Wyjasniajacej lub inna osoba zobowigzana do
przestrzegania Procedury), wowczas niezwtocznie po uzyskaniu takiej wiedzy - taka
osoba ta ma obowigzek poinformowac o tym Zarzad Spoétki, ktéry podejmuje nastepnie
dziatania okreslone w ust. 8 ponize;j.

8. Zarzad Spotki niezwtocznie po uzyskaniu informacji o wystgpieniu okolicznosci opisanych
w ust. 7 powyzej - zawiesza Osobe Odpowiedzialng za Zgtoszenia lub Cztonka Komisji
Wyjasniajacej do czasu zakoniczenia Postepowania Wyjasniajagcego w sprawie tego
Naruszenia Prawa (co oznacza wytgczenie takiej osoby od wszelkich praw, obowigzkow i
czynnosci wynikajacych z petnionej funkcji w ramach niniejszej Procedury) oraz:

1) w przypadku zawieszenia Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia — wszelkie prawa i
obowigzki tej osoby przejmuje Zastepca Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia (jesli

taka osoba zostata powotana) lub inna Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia (jesli
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powotano wiecej niz jedng taka osobe), a jesli wszystkie ww. osoby rowniez podlegaja
zawieszeniu z przyczyn okreslonych w ust. 7, Zarzad powotuje Zastepce Osoby
Odpowiedzialnej za Zgtoszenia lub powotuje tymczasowo nowg Osobe
Odpowiedzialng za Zgtoszenia, ktéra przejmuje wszelkie prawa i obowigzkéw
zawieszonej Osoby Odpowiedzialnej za Zgfoszenia - do czasu zakonczenia
Postepowania Wyjasniajgcego w tej sprawie,

2) W przypadku Cztonka Komisji Wyjasniajgcej (innego niz Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenia) — Zarzad Spotki moze powotac tymczasowo dodatkowego Cztonka Komisji
Wyjasniajacej, ktéry przejmie wszelkie prawa i obowigzki zawieszonego Cztonka
Komisji — do czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajgcego w tej sprawie.

Jezeli w wyniku Postepowania Wyjasniajacego zostanie potwierdzone, ze zawieszona

Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia, jej Zastepca lub inny Cztonek Komisji Wyjasniajgcej

byt sprawcg Naruszenia Prawa lub uczestniczyt w Naruszeniu Prawa lub wiedziat o

Naruszeniu Prawa i nie ujawnit go lub dopuscit sie innych naruszen Procedury — wdwczas

taka osoba zostanie odwotana z petnionej funkcji przez Zarzad, niezaleznie od natozenia

na takg osobe innych sankcji wynikajgcych z Procedury lub obowigzujgcych przepisow
prawa. Nastepnie Zarzad w miejsce odwotanej osoby powotuje nowg Osobe

Odpowiedzialng za Zgtoszenia lub Cztonka Komisji Wyjasniajgce;j.

. W przypadku, gdy Sygnalistg jest Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia, Zastepca Osoby

Odpowiedzialnej za Zgtoszenia, inna osoba wyznaczona do obstugi Zgtoszen Naruszenia

Prawa lub Cztonek Komisji Wyjasniajacej, wowczas ma obowigzek wytgczy¢ sie od udziatu

we wszelkich czynnosSciach zwigzanych z takim Zgtoszeniem Naruszenia Prawa lub/i

Postepowaniem Wyjasniajgcym w sprawie tego Naruszenia Prawa oraz ma obowigzek

niezwtocznie poinformowac o tym Zarzad Spétki, a w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy

cztonka Zarzagdu — Rade Nadzorczg. W tym przypadku Zarzad (lub Rada Nadzorcza) ma

prawo dokonac czynnosci o ktérych mowa w ust. 8 pkt 1) i 2) powyze;j.

§6
ZGtASZANIE NARUSZENIA PRAWA

. Zgtoszenie Naruszenia Prawa moze nastgpi¢ za posrednictwem nastepujgcych Kanatow

Zgtoszeniowych:



za pomocy dedykowanej skrzynki mailowej na adres email: sgnl@vanpur.com -
poprzez przestanie na maila wypetnionego formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury,

osobiscie — poprzez spotkanie z Osobg Odpowiedzialng za Zgtoszenia lub osobiste
wreczenie Osobie Odpowiedzialnej za Zgtoszenia pisemnie wypetnionego formularza
Zgtoszenia Naruszenia Prawa,

Kanatu Zgtoszeniowego zapewniajgcego petng anonimowos$¢ danych Sygnalisty -
poprzez wypetnienie anonimowego formularza zgtoszenia Naruszenia Prawa za
pomocg zewnetrznego systemu dokonywania i obstugi Zgtoszern Sygnanet pod

adresem platformy internetowej: sygnanet.pl/vanpur,

. Zgtoszenie Naruszenia Prawa powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

opis zdarzenia lub zachowania stanowigcego Naruszenie Prawa,

date i miejsce zdarzenia lub zachowania stanowigcego Naruszenie Prawa oraz date
pozyskania informacji o takim zdarzeniu lub Zachowaniu,

wskazanie o0séb, ktore sg sprawcami lub braty udziat w Naruszeniu Prawa (jezeli dane
takich oséb sg znane Sygnaliscie),

istotnych okolicznos$ci dotyczacych Naruszenia Prawa (jezeli takie okolicznosci sg
znane Sygnaliscie),

wskazanie dowoddéw i materiatow, ktére mogag okazaé sie pomocne w procesie
weryfikacji Naruszenia Prawa oraz ich dotgczenie do Zgtoszenia (jezeli Sygnalista
posiada do nich dostep lub/i posiada wiedze o ich istnieniu).

dane Sygnalisty: imie, nazwisko, podstawe wspotpracy ze Spodtkg, adres do
korespondencji lub inne dane kontaktowe; w przypadku Zgtoszenia anonimowego —
wszczecie i przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego na podstawie takiego

Zgtoszenia moze nastgpi¢ na zasadach okreslonych w § 9 ust. 14 Procedury.

Wzér formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa w formie pisemnej lub elektronicznej

stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. W przypadku, gdy wedle wiedzy posiadanej przez Sygnaliste, Osoba Odpowiedzialna za

Zgtoszenia jest sprawcg Naruszenia Prawa lub taka osoba brata udziat w Naruszeniu Prawa

lub wiedziata o takim Naruszeniu Prawa i nie dokonata Zgtoszenia Naruszenia Prawa

zgodnie z Procedurg — wowczas Sygnalista powinien dokona¢ Zgtoszenia do

Przewodniczgcego Komisji Wyjasniajgcej (osobiscie lub mailowo). W przypadku, gdy



wedle wiedzy posiadanej przez Sygnaliste, Przewodniczgcy Komisji Wyjasniajgcej rowniez
byt sprawcg tego samego Naruszenia Prawa lub brat udziat w tym Naruszeniu Prawa lub
wiedziat o takim Naruszeniu Prawa i dokonat Zgtoszenia Naruszenia Prawa zgodnie z
Procedurg — wdwczas Sygnalista powinien dokonaé¢ Zgtoszenia Naruszenia Prawa
bezposrednio do Zarzadu Spotki (osobiscie lub za pomocy adresu email:
vanpur@vanpur.com). W takich przypadkach Zarzad powinien zgodnie z § 5 ust. 8
Procedury dokona¢ zawieszenia 0sob, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze sg sprawcami Naruszenia Prawa, braty udziat w Naruszeniu lub wiedziaty o Naruszeniu
Prawa i nie dokonaty jego Zgtoszenia zgodnie z Procedurg oraz w razie potrzeby powotac
zastepstwa za osoby zawieszone.

4. Jedli Sygnalista dokonat Zgtoszenia osobiscie na spotkaniu z Osobg Odpowiedzialng za

Zgtoszenia, Osoba ta dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu ze spotkania,
odtwarzajgcego doktadny przebieg rozmowy z Sygnalistg, z zastrzezeniem, by Sygnalista
miat prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego
podpisanie.
Spotkanie w celu dokonania Zgtoszenia Naruszenia Prawa lub w celu udzielenia
dodatkowych informacji o Zgtoszeniu moze nastgpi¢ rowniez na wniosek Sygnalisty
zawarty w zgtoszeniu dokonanym przez Sygnaliste za pomocg dedykowanej skrzynki
mailowej na adres email lub kanatu obstugi zgtoszern Sygnanet — w takim przypadku
spotkanie moze zostac zorganizowane decyzjg Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia, w
terminie do 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgoda
Sygnalisty, spotkanie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, z zastrzezeniem, by Sygnalista miat prawo do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

6. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie informuje Zarzad Spotki wszczeciu Postepowania
Wyjasniajacego, z wyjatkiem przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia Prawa, ktore
zgodnie z trescig Zgtoszenia lub dofgczonymi do Zgtoszenia materiatami mogt popetnié
przynajmniej jeden z Cztonkéw Zarzadu - wowczas Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie
informuje o otrzymaniu takiego Zgtoszenia wytgcznie Rade Nadzorczg Spotki.

7. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, wyznaczona do
przyjmowania Zgtoszed za pomocg danego Kanatu Zgtoszeniowego, ma obowigzek

powiadomic Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.
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10.

. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Naruszenia Prawa oraz kontakt z Sygnalistg nastepuje

za pomocg takiego samego Kanatu Zgtoszeniowego, za pomocg ktdorego dokonano

Zgtoszenia, z wytagczeniem przypadkéw, gdy:

1) W przypadku Zgtoszen dokonanych osobiscie lub za pomocg skrzynki email — na adres
do korespondencji wskazany przez Sygnaliste,

2) Jezeli Sygnalista wskazat inny adres do korespondencji — wowczas potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia oraz kontakt z Sygnalistg mogg nastgpi¢ na ten adres.

Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego danych i informacji

dotyczgcych Naruszenia Prawa i okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu jako tajemnicy

przedsiebiorstwa zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Spdtce i obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz obowigzek powstrzymania sie od ujawniania jakichkolwiek

informacji w ww. zakresie, chyba ze taki obowigzek wynika z bezwzglednie

obowigzujgcych przepiséw prawa lub decyzji wtasciwego organu panstwowego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia Prawa przez Sygnaliste nastgpito bez

uzupetnienia formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa wedtug wzoru stanowigcego

Zatacznik nr 1 do Procedury (w tym m.in. osobiscie), Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia

ma obowigzek niezwtocznie przekazac Sygnaliscie klauzule informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych Sygnalisty, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE

W przypadku ustalenia, iz Sygnalista bedacy Pracownikiem dokonat Zgtoszenia bez
spetnienia przestanek ochrony Sygnalisty okreslonych w § 4 ust. 1 Procedury lub gdy
wiedziat, ze nie doszto do Naruszenia Prawa, a pomimo tego dokonat Zgtoszenia
Naruszenia Prawa - takie zachowanie moze m.in. stanowi¢ podstawe:

1) odpowiedzialnosci porzgdkowej z Kodeksu Pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace.

. W przypadku, gdy Sygnalista - wspodfpracujgcy ze Spotkg na podstawie umowy

cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego bedgcego podstawg wspdtpracy ze
Spodtka - dokonat Zgtoszenia bez spetnienia przestanek ochrony Sygnalisty okreslonych w

§ 4 ust. 1 Procedury lub gdy wiedziat, ze nie doszto do Naruszenia Prawa, a pomimo tego
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dokonat Zgtoszenia Naruszenia Prawa - wowczas takie zachowanie moze w szczegdlnosci

stanowi¢ podstawe:

1) wypowiedzenia lub rozwigzania umowy zawartej ze Spdtkg lub innego stosunku
prawnego bedgcego podstawg wspotpracy ze Spotka,

2) odpowiedzialnosci wynikajacej z umowy cywilnoprawnej zawartej ze Spotka.

. Niezaleznie od przypadkéw wskazanych w ust. 1 i 2 powyzej, kazdy Sygnalista, ktory

dokonat Zgtoszenia bez spetnienia przestanek ochrony Sygnalisty okreslonych w § 4 ust. 1

Procedury lub gdy wiedziat, Ze nie doszto do Naruszenia Prawa, a pomimo tego dokonat

Zgtoszenia Naruszenia Prawa - moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci wynikajgcej

z obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym m.in.:

1) odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928 wraz z pdzn. zm.; dalej: ,,ustawy o sygnalistach”),

2) zaptaty odszkodowania lub zadosc¢uczynienia na rzecz osoby, ktora poniosta szkode z
powodu S$wiadomego dokonania Zgtoszenia Naruszenia Prawa opartego na
nieprawdziwych informacjach,

3) odpowiedzialnosci odszkodowawczej wzgledem Spotki - w przypadku, gdy Spoétka
poniosta szkode w wyniku swiadomego dokonania Zgtoszenia Naruszenia Prawa

opartego na nieprawdziwych informacjach.

§8
POWIADOMIENIE O PRZESTEPSTWIE

W przypadku, gdy wskutek otrzymania Zgtoszenia Naruszenia Prawa, Spdétka zostanie

poinformowana o zdarzeniu, co do ktérego zachodzi wysokie prawdopodobienstwo

popetnienia przestepstwa, a zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wystepuje obowigzek

zgtoszenia popetnienia takiego przestepstwa do organdw Scigania, wowczas osoba, ktora

uzyskata informacje o takim zdarzeniu (w tym m.in. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie,

Cztonek Komisji Wyjasniajgcej lub inna osoba wyznaczona do przeprowadzenia Postepowania

Wyjasniajacego w sprawie Zgtoszenia), ma obowigzek niezwtocznie poinformowac¢ o tym

wytgcznie jeden witasciwy organ Spdtki sposréd organdw Spotki wskazanych ponizej, ktéry

podejmuje decyzje co do powiadomienia organdw scigania — zgodnie z ponizszym:

1) Zarzad Spoétki — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy popetnienia przestepstwa, z

wyjatkiem podejrzenia popetnienia przestepstwa przez Cztonka Zarzadu Spotki,
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albo:

2)

Rade Nadzorczg — w sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy podejrzenia popetnienia

przestepstwa przez Cztonka Zarzgdu Spotki.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Kazdorazowo po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia Prawa, Osoba Odpowiedzialna za

Zgtoszenie, niezwtocznie przekazuje Komisji Wyjasniajgcej Zgtoszenie, a Komisja
Wyjasniajaca nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od wptywu Zgtoszenia - dokonuje
wstepnej analizy Zgtoszenia i ustala czy Zgtoszenie podlega rozpoznaniu na mocy
niniejszej Procedury. Nie wptywa to na obowigzek poinformowania Sygnalisty o
wptynieciu Zgtoszenia zgodnie z § 6 ust. 7 Procedury.

Komisja Wyjasniajgca pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania w przypadku stwierdzenia
jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajgcej z niemozliwosci weryfikacji okolicznosci w nim
przytoczonych lub jezeli Zgtoszenie nie jest objete zakresem zastosowania niniejszej
Procedury (w tym w szczegdlnosci w przypadku, gdy Zgtoszenie nie dotyczy Naruszenia
Prawa w rozumieniu Procedury) lub w innych przypadkach wynikajgcych z

obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Czynnosci Komisji Wyjasniajgcej w postaci przyjecia Zgtoszenia Naruszenia Prawa do

rozpoznania albo pozostawienia Zgtoszenia bez rozpoznania — sg dokumentowane
poprzez sporzgdzenie protokotu zawierajgcego co najmniej ponizsze elementy:
1) date Zgtoszenia Naruszenia Prawa i date odebrania Zgtoszenia,
2) Kanat Zgtoszeniowy, za pomocg ktérego dokonano Zgtoszenia,
3) osobe lub podmiot, ktéry odebrat Zgtoszenie,
4) podsumowanie Zgtoszenia Naruszenia Prawa — zawierajgce najwazniejsze informacje
okreslone w Zgtoszeniu,
5) informacje, czy Zgtoszenie zostato przyjete do rozpoznania przez Komisje albo
pozostawione bez rozpoznania — wraz z krotkim uzasadnieniem przyczyn
6) informacje o dalszych czynnosciach podjetych w zwigzku ze Zgtoszeniem,
Wzor protokotu z przyjecia Zgtoszenia Naruszenia Prawa do rozpoznania lub

pozostawienia bez rozpoznania - stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

. W Postepowaniu Wyjasniajgcym, Komisja Wyjasniajgca ma obowigzek podjgé czynnosci

niezbedne do ustalenia, czy doszto do Naruszenia Prawa, w tym wyjasnic i zweryfikowaé
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okolicznosci opisane w Zgtoszeniu i w korespondencji prowadzonej z Sygnalista.
W toku Postepowania Wyjasniajacego, Komisja powinna przeanalizowa¢ w szczegélnosci
dane i dokumenty udostepnione lub wskazane przez Sygnaliste, jak rowniez moze m.in.
przeanalizowa¢ inne dane i dokumenty dotyczgce Zgtoszenia lub okolicznosci z nim
zwigzanych, zebra¢ wyjasnienia osdb ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz $wiadkdéw zdarzen
lub okolicznosci dotyczacych Zgtoszenia lub zwigzanych ze Zgtoszeniem. Komisja ma
ponadto obowigzek oceni¢ zgromadzone w toku Postepowania Wyjasniajgcego dowody,
w tym materiaty, dane i dokumenty.

. W przypadku przestuchania swiadkéw, oséb moggcych by¢ sprawcami Naruszenia Prawa
lub uczestniczacych w Naruszeniu Prawa lub innych oséb w Postepowaniu Wyjasniajgcym
— czynnosci te powinny zostaé utrwalone w formie pisemnego protokotu, podpisanego
przez Komisje Wyjasniajgca.

. Osoby zatrudnione lub wspodtpracujgce ze Spdtkg powinny wspodtpracowaé z Komisjg
Wyjasniajacg w zwigzku z prowadzonym Postepowaniem Wyjasniajgcym, w tym majg
obowigzek niezwtocznie przekazywac zgdane przez Komisje dane, dokumenty lub
informacje oraz udziela¢ potrzebnych wyjasnient, jezeli jest to niezbedne do
przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego — chyba, ze przekazanie takich informacji
dotyczy informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa Spotki — w takim przypadku
Zarzad Spotki (a w przypadku, gdy Postepowanie Wyjasniajgce dotyczy Naruszenia Prawa,
ktére mogt popetni¢ cztonek Zarzgdu — Rada Nadzorcza) podejmuje decyzje w sprawie
przekazania takich danych, dokumentéw lub informacji. Komisja Wyjasniajgca za zgodg
Zarzadu (a jezeli Postepowanie Wyjasniajgce dotyczy Naruszenia Prawa, ktore mogt
popetni¢ cztonek Zarzadu — za zgodg Rady Nadzorczej) ma réwniez prawo zlecié
podmiotom zewnetrznym (w tym doradcom prawnym lub podatkowym) wykonanie
okreslonych czynnosci w ramach Postepowania Wyjasniajgcego.

. Postepowanie Wyjasniajagce powinno zosta¢ zakoriczone w okresie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia otrzymania przez Spétke Zgtoszenia, pod warunkiem, ze w ww. terminie
mozliwe bedzie zebranie niezbednych dokumentéow i dowoddéw oraz przeprowadzenie
czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy objetej Zgtoszeniem i ustalenia, czy doszto
do Naruszenia Prawa. W uzasadnionych przypadkach, decyzjg Komisji Wyjasniajgcej
Postepowanie Wyjasniajgce moze zosta¢ przedtuzone, co nie wyfgcza obowigzku

powiadomienia Sygnalisty o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych zgodnie
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z ust. 9 ponizej. Spodtka zapewnia osobom, ktérym zarzuca sie popetnienie Naruszenia
Prawa — prawo do ztozenia wyjasnien i przedfozenia danych, dokumentéw lub powotania
sie na relacje innych osdb.

8. Komisja ma obowigzek zapewni¢, ze dane wszelkich oséb w zwigzku ze Zgtoszeniem oraz
uczestniczgcych w Postepowaniu Wyjasniajgcym sg nalezycie zabezpieczone i sg
przetwarzane z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci
przepisdw prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Postepowanie Wyjasniajgce
powinno rowniez zosta¢ nalezycie udokumentowane, a wszelkie dane i dokumenty
gromadzone w toku postepowania powinny zostac zabezpieczone przed dostepem o0sob
nieuprawnionych, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, regulacjach
wewnetrznych obowigzujgcych w Spdtce oraz obowigzujgcych przepisach prawa.

9. Jezeli po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze doszto do
Naruszenia Prawa — Spdétka podejmie dalsze dziatania w zaleznosci od rodzaju, kwalifikacji
prawnej i skutkéw danego zachowania, w tym ma prawo zastosowa¢ odpowiednie
sankcje i konsekwencje wobec 0sdb, ktore dopuscity sie Naruszenia Prawa.

10.Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego, Komisja Wyjasniajgca sporzadza
raport, ktéry przekazuje do Zarzadu Spétki, a w przypadku gdy Postepowanie
Woyjasniajgce dotyczy Naruszenia Prawa, ktére mogt popetnié cztonek Zarzagdu — Komisja
Wyjasniajaca przekazuje raport wytacznie do Rady Nadzorczej. Raport powinien zawierac
Co najmniej ponizsze elementy:

1) opis Naruszenia Prawa objetego Zgtoszeniem Naruszenia Prawa,

2) opis czynnosci wykonanych w Postepowaniu Wyjasniajgcym, w tym w szczegdlnosci
czynnosci przeprowadzonych w celu ustalenia, czy doszto do Naruszenia Prawa oraz
przeprowadzonych dowodow,

3) liste dowoddéw zgromadzonych w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

4) ustalenie, czy zarzuty objete Zgtoszeniem, zostaty w ocenie Komisji Wyjasniajgcej
potwierdzone i czy doszto do Naruszenia Prawa,

5) rekomendacje Komisji w zakresie dalszych dziatan, w tym ewentualnych konsekwencji
jakie powinny zostac¢ wyciggniete przez Spotke w stosunku do sprawcy lub sprawcow
Naruszenia Prawa (jesli doszto do Naruszenia Prawa).

Wzér raportu z Postepowania Wyjasniajgcego stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.
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11. Jedli Sygnalista przekazat adres do korespondencji lub inne dane kontaktowe
umozliwiajgce komunikacje, Komisja Wyjasniajgca (lub osoba przez nig wyznaczona) ma
obowigzek poinformowac¢ Sygnaliste o planowanych lub podjetych przez Spoétke
dziataniach nastepczych (oznaczajgcych dziatania podjete przez Spdtke w zwigzku ze
Zgtoszeniem, w tym dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, do ktérych mozna zaliczyé w szczegdlnosci Postepowanie Wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych, zamkniecie Postepowania
Wyjasniajacego lub inne dziatania podjete w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa
objetego Zgtoszeniem) - w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia
Sygnaliscie otrzymania Zgtoszenia, a w przypadku, gdy Spdétka nie dopetnita obowigzku
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania Zgtoszenia.

12.Dostep do tresci Zgtoszenia, danych i informacji zgromadzonych w Kanale Zgtoszeniowym
w ktorym dokonano Zgtoszenia oraz w toku Postepowania Wyjasniajgcego w sprawie
Zgtoszenia, posiadajg wytacznie Zarzad Spdtki (z wyjatkiem sytuacji, gdy Zgtoszenie
dotyczy Naruszenia Prawa, jakie mogt popetni¢ Cztonek Zarzadu Spétki — wéwcezas Zarzad
nie ma dostepu do ww. danych i dokumentéw, a o dostepie okreslonych oséb do tych
danych i dokumentéw podejmuje wytgcznie Rada Nadzorcza) oraz cztonkowie Komisji
Woyjasniajacej, Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenia. Zarzad Spétki ma prawo przyznac
dostep do ww. danych, informacji réwniez na rzecz innych osdb niz wymieniono w zdaniu
poprzedzajagcym, w tym m.in. podmiotéw zewnetrznych wskazanych w § 9 ust. 6
niniejszej Procedury.

13.0soby Odpowiedzialne za Zgtoszenie, cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej oraz inne osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie i weryfikacje Zgtoszen Naruszenia Prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzanie danych osobowych w zwigzku ze
Zgtoszeniami Naruszenia Prawa i Postepowaniami Wyjasniajgcymi, majg obowigzek
posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wedfug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Procedury.

14.W przypadku otrzymania anonimowego Zgtoszenia Naruszenia Prawa — Postepowanie

Wyjasniajgce dotyczace takiego Zgtoszenia moze zosta¢ wszczete i przeprowadzone na
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zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, jezeli z tresci Zgtoszenia lub dotgczonych
do niego materiatdow wynika, ze zachodzg uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze doszto lub
mogto dojs¢ do Naruszenia Prawa, a w innych przypadkach takie Zgtoszenia nie bedg
przyimowane do rozpoznania zgodnie z Procedurg; decyzje o wszczeciu i
przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego na podstawie anonimowego zgtoszenia

podejmuje Komisja Wyjasniajgca.

§ 10
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH WOBEC SYGNALISTY

. Wobec Sygnalistéw nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan. Za dziatania odwetowe nalezy uznac¢ bezposrednie lub

posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg (w

rozumieniu § 3 ust. 1 niniejszej Procedury), ktére jest spowodowane dokonaniem

Zgtoszenia na mocy niniejszej Procedury lub dokonaniem przez Sygnaliste zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego w rozumieniu obowigzujgcych przepiséw prawa i ktére narusza

lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym poprzez niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko

Sygnaliscie.

. Jezeli Sygnalistg jest Pracownik lub osoba ubiegajgca sie o nawigzanie stosunku pracy, nie

mogg by¢ podejmowane w stosunku do takiej osoby dziatania odwetowe polegajgce w

szczegoblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) rozwigzania bez wypowiedzenia lub wypowiedzenia umowy o prace;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony, niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z

pracy lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;
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7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw 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 jakiegokolwiek 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) pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach lub wstrzymaniu udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

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

20) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty;

. W przypadku, gdy Sygnalistg jest osoba swiadczgca prace lub ustugi na rzecz Spétki lub

petnigca funkcje w Spétce na podstawie innego niz umowa o prace stosunku prawnego,

zakaz podejmowania dziatarh odwetowych okreslonych w ust. 2 powyzej nalezy stosowac

odpowiednio, o ile charakter wykonywanej pracy, ustug lub petnienia funkcji — nie

wyklucza zastosowania takiego dziatania. W szczegdélnosci, dokonanie Zgtoszenia przez

ww. osoby bedgce Sygnalistami nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych

obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej

strong jest Sygnalista, dotyczacej w szczegdlnosci sprzedazy lub dostawy towardw

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

4. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje réowniez
sytuacje, gdy Zgtoszenie Naruszenia Prawa zostato dokonane przy spetnieniu przestanek
ochrony Sygnalisty okreslonych w § 4 ust. 1 Procedury, a Postepowanie Wyjasniajgce
wykazato, ze Naruszenie Prawa nie miato miejsca.

5. Ochrona przed dziataniami odwetowymi o ktérych mowa w ust. 1 powyzej stosuje sie
ponadto do oséb wskazanych ponizej, a to:

1) oséb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia — tj. osobom fizycznym pomagajgcym
Sygnaliscie w Zgtoszeniu Naruszenia Prawa zgodnie z Procedurg lub zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w kontekscie
Zwigzanym z pracg,

2) 0séb powigzanych z Sygnalistg, ktore mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
zwigzku ze $wiadczeniem pracy lub ustug na rzecz Spoétki, takich jak wspdtpracownicy,
cztonkowie rodziny lub osoby najblizsze Sygnalisty; oraz:

3) 0sdéb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych lub powigzanych
z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcych wtasnosé Sygnalisty lub zatrudniajacej
Sygnaliste.

6. Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z zastrzezeniem wyjatkéw wytgczajgcych
stosowanie obowigzujgcych przepisdw o ochronie sygnalistéw, pod warunkiem ze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzié, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia Prawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu

zabronionego.
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§11
REJESTR ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

1. Kazde Zgtoszenie Naruszenia Prawa musi zostaé zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen
Naruszenia Prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu i wyniku Postepowania
Wyjasniajacego. Obowigzek rejestracji Zgtoszenia do Rejestru Zgtoszen Naruszenia Prawa
spoczywa na Osobie Odpowiedzialnej za Zgtoszenia, wyznaczonej do obstugi Kanatu
Zgtoszeniowego za pomocga ktérego Zgtoszenie zostato ztozone.

2. Za nadzér nad prowadzeniem Rejestru Zgtoszen Naruszenia Prawa odpowiedzialna jest
Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia.

3. Rejestr Zgtoszen Naruszenia Prawa zawiera co najmniej:

1) numer Zgtoszenia w rejestrze,

2) date Zgtoszenia,

3) opis Naruszenia Prawa,

4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie (jezeli zostaty
udostepnione), niezbedne do ich identyfikacji,

5) adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostat udostepniony),

6) podsumowanie przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego prowadzonego na
podstawie Zgtoszenia i jego ustaleniach albo informacja o pozostawieniu
Zgtoszenia bez rozpoznania wraz z uzasadnieniem,

7) informacje o dalszych dziataniach nastepczych podjetych przez Spétke w zwigzku ze
Zgtoszeniem Naruszenia Prawa (w tym m.in. natozonych sankcjach),

8) date zakonczenia sprawy objetej Zgtoszeniem.

4. Dane zgromadzone w Rejestrze Zgtoszen Naruszenia Prawa sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania
nastepcze wywotane Zgtoszeniem lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Wzdr Rejestru Zgtoszen Naruszen Prawa stanowi Zatgcznik nr 7 do Procedury.

§12
ZACHOWANIE POUFNOSCI | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Wszystkie dane i informacje zgromadzone lub uzyskane w zwigzku ze Zgtoszeniem

Naruszenia Prawa (w tym w szczegdlnosci tozsamosé Sygnalisty), Postepowaniem
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Wyjasniajacym lub innymi dziataniami podejmowanymi w sprawie weryfikacji Zgtoszenia
albo dziataniami nastepczymi podejmowanymi w zwigzku ze Zgtoszeniem - maja
charakter tajemnicy przedsiebiorstwa i podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w
tym zakresie w wewnetrznych regulacjach Spétki oraz obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Tozsamos¢ Sygnalisty oraz inne dane umozliwiajgce bezposrednig lub posrednia
identyfikacje tozsamosci Sygnalisty, nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy
Zgtoszenie Naruszenia Prawa, osobom trzecim ani zadnej innej osobie, ktdra nie jest
upowazniona lub wifasciwa na mocy niniejszej Procedury lub decyzji Spdtki do
przyjmowania Zgtoszen, prowadzenia Postepowania Wyjasniajagcego lub podejmowania
innych dziatan zwigzanych z rozpatrywaniem Zgtoszenia albo dziataniami nastepczymi —
chyba, ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ oraz inne dane umozliwiajgce bezposrednig lub posrednig identyfikacje
Sygnalisty, mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ich ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem Spétki wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa lub decyzji wifasciwych organdw panstwowych 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, ktérej dotyczy
zgtoszenie lub za wyrazng zgodg Sygnalisty.

4. Spotka ma obowigzek zabezpieczenia danych i informacji objetych Zgtoszeniem oraz
ochrone danych osobowych (w tym m.in. Sygnalisty, oséb ktérych dotyczy Zgtoszenie i
innych oséb, ktorych dane sg zawarte w Zgtoszeniu lub w innych materiatach w zwigzku z
Postepowaniem Wyjasniajgcym) przed dostepem o0séb nieuprawnionych. Spotka
zapewnia, ze do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszern Naruszen Prawa oraz do podjecia
innych dziatan nastepczych majg dostep wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie od Spoftki oraz ktére sg zobowigzane do zachowania w poufnosci ww.
danych i informacji, réwniez po ustaniu wspodtpracy lub zatrudnienia w Spotce.

5. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu
Naruszenia Prawa lub ktérych dotyczy Zgtoszenie Naruszenia Prawa, a takze danych
osobowych innych osdb, ktérych dane osobowe bedy przetwarzane w zwigzku z
Postepowaniem Wyjasniajgcym, odbywa sie na podstawie i zgodnie z trescig

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
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sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz innych obowigzujgcych przepisach prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono
dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie okresu przechowywania takich danych, dane osobowe sg usuwane, a dokumenty
podlegaja zniszczeniu, chyba, ze dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem stanowig czes¢ akt

postepowan przygotowawczych, postepowan sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

§13
ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Na zasadach okreslonych w Rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéw, od chwili wejscia
w zycie tych przepiséw (tj. od 25.12.2024 r.) Sygnalista jest uprawniony do dokonania
zgtoszenia zewnetrznego — tj. poinformowania o Naruszeniu Prawa Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny wtasciwy ze wzgledu na przedmiot Naruszenia Prawa
sposrod katalogu okreslonego w § 1 ust. 1 pkt 3) Procedury.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne wiasciwe ze wzgledu na przedmiot
Naruszenia Prawa:

1) umieszczajg na swoich stronach internetowych w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje dotyczgce m.in. zasad dokonywania zgtoszenia zewnetrznego (w tym
danych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia i sposéb dokonywania zgtoszen), tresci
zgtoszenia i wymaganych do zgtoszenia danych, trybie postepowania w zwigzku ze
zgtoszeniem, dziataniach nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem,
Srodkach ochrony prawnej, a takze ochronie poufnosci i danych osobowych oraz
innych kwestii okreslonych w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistéw,

2) okreslajg odrebne procedury zgtoszen zewnetrznych, weryfikacji zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, w tym ustalajg zasady postepowania ze
zgtoszeniami anonimowymi.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, a Rzecznik Praw

Obywatelskich lub organ publiczny potwierdzajg otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni
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oraz przekazujg informacje zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych w terminie do 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia (z zastrzezeniem, ze termin ten moze ulec
wydtuzeniu do 6 miesiecy w uzasadnionych przypadkach).

. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich, dokonuje on
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a jesli zgtoszenie dotyczy Naruszenia Prawa w zakresie
innym niz naruszenie konstytucyjnych praw i wolnosci cztowieka w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej — przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego
do weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem.

. Szczegdtowe dane i informacje dotyczace zasad dokonywania zgtoszen zewnetrznych,
postepowan w przedmiocie weryfikacji zgtoszen oraz podejmowanych dziatan
nastepczych — okredlajg przepisy rozdziatu 4 ustawy o sygnalistach oraz informacje
publikowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich i organy publiczne zgodnie z ust. 2

powyzej.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Komisja Wyjasniajgca przynajmniej raz na 2 lata bedzie dokonywata przegladu Procedury
i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzagdu Spétki, chyba ze
koniecznos¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

. Niniejszej Procedury oraz obowigzujgcych przepisdéw prawa o ochronie sygnalistow nie

stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych,

2) tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych,

3) tajemnicg narady sedziowskiej,

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci,

5) naruszen prawa w zakresie zamdwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w
rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien
publicznych do ktérych nie stosuje sie przepisdow tej ustawy, umow offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach

zawieranych w zwigzku z realizacjag zamodwien o podstawowym znaczeniu dla
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bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkow
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw
bezpieczestwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej,

6) innych przypadkow, gdy dane informacje zostaty wytgczone z zakresu zastosowania

obowigzujgcych przepiséw ustawy o sygnalistach.

Zafaczniki:

1) Zatgcznik nr 1 —wzdr Zgtoszenia Naruszenia Prawa,

2) Zatacznik nr 2 — wzor klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
Sygnalisty,

3) Zatacznik nr 3 —wzdr klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych osdb,
ktérych dotyczy Zgtoszenie Naruszenia Prawa,

4) Zatgcznik nr 4 —wzdr upowaznienia o przetwarzaniu danych osobowych,

5) Zatgcznik nr 5 —wzdr protokotu z przyjecia Zgtoszenia Naruszenia Prawa do rozpoznania
lub pozostawienia Zgtoszenia bez rozpoznania,

6) Zatgcznik nr 6 —wzor raportu z Postepowania Wyjasniajgcego,

7) Zatacznik nr 7 —wzor Rejestru Zgtoszen Naruszenia Prawa.
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