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Niniejszy dokument jest wtasnoscig CONECTO PROFILES Sp. z 0.0. —zabrania si¢ samowolnego
dokonywania zmian, kopiowania i rozpowszechniania tego dokumentu

PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

obowigzujaca w CONECTO PROFILES sp. z o.0.

1. Wiasciciel dokumentu.

1. Koordynator jest komdrka organizacyjng odpowiedzialng za zapoznanie wszystkich
pracownikéw spétki CONECTO PROFILES sp. z 0.0. z postanowieniami Procedury oraz
za jej aktualizacje i zmiany.

2. Wyznaczony Cztonek Zarzadu odpowiada za nadzér nad funkcjonowaniem Procedury
w spdtce CONECTO PROFILES sp. z 0.0. oraz wykonuje okreslone zadania wynikajace
Z Procedury.

2. Cel.

Celem procedury jest wprowadzenie zgodnego z prawem krajowym i europejskim
mechanizmu przeciwdziatania oraz zwalczania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
organizacji. Polega on na stworzeniu systemu zgtaszania nieprawidtowosci przez
sygnalistow oraz ustanowieniu efektywnego mechanizmu ich rozpatrywania. Jednoczesnie
procedura ma na celu ochrone intereséw o0sdb zgtaszajacych nieprawidtowosci, oséb
pomagajacych sygnalistom w dokonaniu zgtoszenia oraz 0osdb powigzanych z sygnalistg w
celu zapewnienie im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

3. Definicje i oznaczenia.

Uzyte w tresci dokumentu definicje oznaczaja:

1) Spotka — CONECTO PROFILES sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu,
2) Procedura — niniejsza procedura dokonywania Zgtoszen,

3) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz.
928).

4) Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktdrej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w ramach przesztych, obecnych lub przysztych dziatan zwigzanych
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego



6)

7)
8)

9)

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce lub na

rzecz Spotki w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych, w

tym:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) osoba, ktéra uzyskata Informacje o naruszeniu prawa przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki lub juz po ich ustaniu.

e) przedsiebiorca,
f) prokurent,
g) akcjonariusz lub wspdinik,

h) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

i) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

j) stazysta,
k) wolontariusz,
[) praktykant,

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w ramach
przesztych, obecnych lub przysztych dziatann zwigzanych z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéditce lub na rzecz Spotki, ktore jest
spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Zgloszenie — zgtoszenie wewnetrzne, tj. Informacja o naruszeniu prawa, przekazana
Spotce w formie ustnej lub pisemnej poprzez przeznaczone do tego Kanaty Zgtoszen,

Kanaly Zgtoszen — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
Zgtoszen, w tym zgtoszen ustnych oraz pisemnych,

Dziatania nastepcze — dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegolnosci przez Postepowanie Wyjasniajace,

10) Postepowanie Wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym

Zgtoszeniem.

11) Koordynator — osoba upowazniona przez Zarzad Spétki do przyjmowania Zgtoszen oraz

odpowiedzialna za prowadzenie Postepowania Wyjasniajacego dot. Zgtoszenia; zasady
pracy Koordynatora i jego zakres uprawnien oraz obowigzkéw okresla pkt 10 Procedury.

12) Koordynator Zastepczy - osoba posiadajgca prawa i obowigzki Koordynatora,

wyznaczana przez Cztonka Zarzadu w szczegdlnych sytuacjach, o ktérych mowa w
Procedurze.



13) Pracownik - pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant,

14) Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — wskazana w Zgtoszeniu osoba fizyczna, osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng - jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

15) Cztonek Zarzadu — wyznaczony Cztonek Zarzadu Spdtki, ktéry odpowiada za nadzér nad
funkcjonowaniem Procedury w spotce CONECTO PROFILES sp. z 0.0. i realizuje szczegdlne
uprawnienia i obowigzki okreslone Procedura.

16) Doradca Zewnetrzny — podmiot posiadajgcy kompetencje do podejmowania Dziatan
nastepczych, witaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej, w szczegolnosci zewnetrzny prawnik lub inny wykwalifikowany doradca.

17) Ujawnienie publiczne - podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej
4. Zakres stosowania Procedury.

4.1. Procedura ma zastosowanie we wszystkich miejscach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez Spotke.

4.2,  Kazdy z Pracownikdw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury. Nowy
Pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z trescig Procedury przed dopuszczeniem do

pracy.
4.3. Procedura obejmuje dziatania poczawszy od momentu przekazania Zgtoszenia przez
weryfikacje Zgtoszenia, Postepowanie Wyjasniajace i podjecie Dziatan Nastepczych.

4.4, Procedura nie wytgcza stosowania przepisow odrebnych przewidujacych szczegdlny
tryb zgtaszania naruszen prawa, w tym rozpatrywania informacji o naruszeniu prawa
zgtoszonych anonimowo oraz trybdw zgtaszania naruszen prawa w Spéitce
przewidzianych w innych wewnetrznych regulacjach Spétki, w szczegdlnosci:

1) Polityce ochrony danych osobowych,

przy czym w zakresie nieuregulowanym w tych wewnetrznych regulacjach stosuje si¢
Procedure.

5. Naruszenia prawa objete Procedura.

5.1. Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw Informacji o
naruszeniach prawa, czyli dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z prawem lub
majacych na celu obejscie prawa dotyczacego:

a) korupcii,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktdw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,



5.2

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony Srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w pkt. a) — p).

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, o ktérym mowa w pkt. 5.1 do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spotce.

6. Ochrona Sygnalisty.

6.1.

6.2.

6.3.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w pkt. 7 Procedury od chwili dokonania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa objetego Procedurg (pkt 5
Procedury).

Dane osobowe, tozsamos$¢ i informacje pozwalajgce na ustalenie tozsamosci
Sygnalisty sg chronione na zasadach okreslonych w pkt. 16 Procedury. Spotka moze
ujawni¢ informacje o Sygnaliscie, osobach lub okolicznosciach bedacych przedmiotem
Zgtoszenia, uprawnionym podmiotom wytacznie w trybie okreSlonym przez
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

Ochrona Sygnalisty nie dotyczy Sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawcg lub
wspotsprawcg haruszenia prawa objetego Zgtoszeniem, przy czym w takim przypadku
Spotka przy rozstrzyganiu odpowiedzialnosci pracowniczej lub cywilnej moze
uwzgledni¢ fakt poinformowania jej o naruszeniu prawa przez Sygnaliste jako
okoliczno$¢ tagodzaca.

7. Zakaz Dzialan odwetowych.
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Zakazane jest podejmowanie Dziatarh odwetowych oraz préb lub grozby takich dziatan
wobec Sygnalisty, ktory dokonat Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego, o ktdrym mowa
w pkt. 13 Procedury lub Ujawnienia publicznego zgodnie z Ustawa.

Zakazane jest podejmowanie Dziatai odwetowych oraz préb lub grozby takich dziatan
wobec osoby, ktora pomogta Sygnaliécie w dokonaniu Zgtoszenia, zgtoszenia
zewnetrznego, o ktérym mowa w pkt. 13 Procedury oraz w stosunku do osoby, ktdra
jest z Sygnalistg powigzana.

Sygnalista oraz osoby wymienione w pkt. 7.2 podlegajg ochronie przed Dziataniami
odwetowymi od momentu dokonania przez Sygnaliste Zgtoszenia, zgtoszenia
zewnetrznego, o ktérym mowa w pkt. 13 Procedury lub Ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze przekazana
Informacja o naruszeniu prawa wypetnia definicje okreslong w Procedurze i jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

Podejmowanie  jakichkolwiek  aktywnosci o  charakterze  represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty
w postaci Dziatan odwetowych, bedzie traktowane jako naruszenie Procedury i moze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy fgczacej Spétke
z podmiotem dokonujgcym Dziatan odwetowych.

Zakazane jest podejmowanie Dziatan odwetowych, polegajacych w szczegdlnosci na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas okresSlony
— w sytuacji, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,



7.6.

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania,

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

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Sygnalista lub osoba, o ktérej mowa w pkt. 7.2, wobec ktorej podjeto Dziatania
odwetowe lub podejrzewa, ze moze stac sie celem takich dziatari powinna zgtosic te
okolicznos¢ do Koordynatora. Koordynator po otrzymaniu takiego zawiadomienia
niezwtocznie przekazuje je do Cztonka Zarzadu, z ktérym ustala dziatania majace na
celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie zaistniatych lub potencjalnych
Dziatann odwetowych, przy uwzglednieniu okolicznosci sprawy.

8. Sposoby zgtaszania naruszen.

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen dotyczacych
naruszen prawa oraz podejmowanie Dziatan nastepczych jest Koordynator
upowazniony przez Zarzad - tj. Pani Magdalena Pawlak.

Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia za pomocg nastepujacych Kanatdw Zgtoszenia:
a) ustnie Koordynatorowi,
b) pocztg elektroniczna na adres e-mail, tj.: sygnalisci@conecto-profiles.com,

C) pocztg zewnetrzng na adres: CONECTO PROFILES sp. z 0.0. ul. Przemystowa 39,
61-541 Poznan, z dopiskiem: ,Zgtoszenie Sygnalisty”,

d) pocztg wewnetrzng — skrzynki podawcze znajdujgce sie w budynkach: 1)
Zaktadu w Beznatce oraz 2) Zaktadu w Kamieniu.

e) w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy dziatania lub zaniechania popetnionego
przez Koordynatora, Sygnalista moze je przekaza¢ na adres e-mail Cztonka
Zarzadu, tj.: biuro@conecto-profiles.com.

Jezeli z tresci Zgtoszenia przekazanego Kanatem Zgtoszenia wskazanym w pkt. 8.2.
ppkt a) -d) wynika, ze Koordynator moze by¢ zaangazowany w naruszenie prawa
stanowigce przedmiot Zgtoszenia, Koordynator nie moze bra¢ udziatu w jakichkolwiek
pracach dotyczacych weryfikacji i rozpatrywania takiego Zgtoszenia oraz
podejmowania Dziatan nastepczych. W takim przypadku Koordynator niezwtocznie
informuje Cztonka Zarzadu, ktory powotuje inng osobe jako Koordynatora Zastgpczego
do weryfikacji danego Zgtoszenia.

Zgtoszenia zawierajgce nieprawdziwe Informacje o naruszenia prawa nie skutkujg
ochrong Sygnalisty i mogg sie wigza¢ z odpowiedzialnoscig, o ktdrej mowa w pkt. 14
Procedury.

9. Tresc¢ Zgloszenia.

T

Zgtoszenie powinno zawieraC wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz co najmniej
nastepujace informacje:
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a) dane osobowe Sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji,

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
Informacji o naruszeniu prawa,

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa,

d) wskazanie podmiotu lub osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, wraz ze wskazaniem
danych osobowych niezbednych do identyfikacji podmiotu, ktdrego dotyczy
Zgtoszenie, '

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, w tym wskazanie adresu
lub danych do kontaktu, w celu przekazania informacji o podjetych Dziataniach
nastepczych.

W przypadku, gdy Sygnalista nie ujawni swojej tozsamosci i nie poda danych, o
ktorych mowa w pkt. 9.1 ppkt a) przy dokonaniu Zgtoszenia, Spétka bedzie
rozpoznawata takie Zgtoszenie jako anonimowe stosujgc odpowiednio tryb
postepowania okreslony w pkt. 11 i 12 Procedury. Jezeli w toku rozpatrywania
zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢ zgtaszajacego, osoba ta
uzyskuje status Sygnalisty na gruncie Procedury, w szczegdlnosci podlega ochronie
Sygnalisty opisanej w pkt 6 Procedury.

10.Zakres zadan i uprawnief Koordynatora.

10,1,

10.2.

10.3.

10.4.

Koordynator, jest wewnetrznym podmiotem upowaznionym do przyjmowania
Zgtoszen (witgczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej), prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego oraz podejmowania Dziatan
nastepczych.

Koordynator jest bezstronnym, jednoosobowym organem, powotywanym na czas
nieokreslony przez Zarzad Spotki w drodze zarzadzenia.

Wytacznie Koordynator posiada dostep do Kanatéw Zgtoszen okreslonych w pkt. 8.2
ppkt. b) - d).

Koordynator z poszanowaniem godnosci, prawa do prywatnosci i dobrego imienia
Pracownikdw Spotki oraz osob i podmiotéw trzecich ma prawo:

a) zobowigza¢ do ztozenia wyjasnien (na pismie lub w formie elektronicznej) Osobe,
ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) weryfikowac przekazane przez Sygnaliste dokumenty, fakty, informacje i inne dane
za pomocg dostepnych srodkéw lub zwracac sie do Cztonka Zarzadu o przekazanie
mu adekwatnych do danej sytuacji zasobéw rzeczowych lub osobowych Spétki,

c) konsultacji z prawnikiem wewnetrznym lub Doradcg Zewnetrznym na etapie
weryfikacji Zgtoszenia lub podczas Postepowania Wyjasniajacego,

d) doboru innych o0sdéb na etapie Postepowania Wyjasniajgcego do czynnosci
realizowanych w tym postepowaniu pod warunkiem, ze osoby te zobowigzane bedg
do zachowania wszelkich zasad wynikajgcych z niniejszej Procedury, w
szczegdlnosci do ochrony poufnosci informacji i tozsamosci Sygnalisty.



11.Weryfikacja Zgtoszenia.

11.1. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich otrzymania.

11.2. Pe

otrzymaniu Zgtoszenia, Koordynator podejmuje z zachowaniem nalezytej

starannosci i zasad poufnosci okreSlonych w Procedurze, nastepujgce Dziatania
nastepcze:

i N

11.2.2,

11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

potwierdza przyjecie Zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania poprzez
sporzadzenie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, stanowigcego Zatgcznik nr 1,
a nastepnie:

a) niezwioczne przekazanie go Sygnaliscie - w przypadku zgtoszenia dokonanego
ustnie,

b) zwrotng informacjg e-mail z adresu sygnalisci@conecto-profiles.com, na adres
poczty elektronicznej wskazany przez Sygnaliste lub ten z ktérego przekazane
zostato Zgtoszenie

c) przestanie na adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej lub w
formie wiadomosci SMS, jesli takie dane kontaktowe zostaty podane przez
Sygnaliste w przypadku skorzystania z Kanatu Zgtoszenia: CONECTO
PROFILES sp. z o0.0. ul. Przemystowa 39, 61-541 Poznan, z dopiskiem:
~Zgtoszenie Sygnalisty” lub skorzystania z wewnetrznej skrzynki podawczej

- chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu lub innych danych kontaktowych, na
ktore nalezy przekazac potwierdzenie (w szczegdinosci Zgtoszenie anonimowe)
lub odmawia przyjecia potwierdzenia.

informuje Czlonka Zarzadu o wptynieciu Zgtoszenia i ewentualnej potrzebie
wyznaczenia Koordynatora Zastepczego do prowadzenia dziatan opisanych
ponizej, jezeli Zgtoszenie dotyczy dziatania lub zaniechania popetnionego przez
Koordynatora,

dokonuje oceny czy Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa wskazanych w pkt. 5
Procedury i czy spetnia warunki Ustawy, w szczegdlnosci weryfikuje Zgtoszenie
pod katem oceny:

a) czy tre$¢ Zgtoszenia zawiera Informacje o naruszenia prawa,
b) przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Zgtoszenia,

Weryfikacja Zgtoszenia moze sie odbywal przy wspdtpracy prawnika
wewnetrznego lub Doradcy Zewnetrznego, ktdre to podmioty zobowigzane sg do
zachowania zasad poufnosci okreslonych Procedura.

ustala, czy zgtaszajacy ma status Sygnalisty podlegajgcego ochronie na gruncie
Ustawy i Procedury, czy tez takiego statusu nie ma,

prowadzi dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe
informacje i wyjasnienia dot. Zgtoszenia,

przekazuje informacje zwrotng dot. Zgtoszenia — w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu lub innych danych
kontaktowych, ktére umozliwiatyby przekazanie informacji zwrotnej.

12.Postepowanie wyjasniajace.

12.1. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasnhiajacego,
nastepuje jego niezwtoczne wszczecie. W szczegdlnosci Koordynator moze odstapic



od przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego w sytuacji, kiedy Zgtoszenie jest
W sposob oczywisty nieprawdziwe.

12.2. Postepowanie Wyjasniajgce prowadzone jest przez Koordynatora, ktéry moze dobrac
inne osoby do realizacji lub konsultacji poszczegdinych czynnosci w tym postepowaniu
pod warunkiem, ze osoby te zobowigzane beda do zachowania wszelkich zasad
wynikajacych z niniejszej Procedury, w szczegolnosci do ochrony poufnosci informacji
i tozsamosci Sygnalisty oraz oséb, o ktérych mowa w pkt 16.1 i 16.2. Procedury.

12.3. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego Koordynator sporzadza raport, w
ktorym kwalifikuje Zgtoszenie jako:

a) nieobjete Procedury, jesli Zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa okreslonych w
pkt. 5 lub nie zawiera informacji umozliwiajgcych weryfikacje Zgtoszenia lub,

b) zweryfikowane negatywnie lub,

¢) zweryfikowane pozytywnie,

Raport zawiera dokladny opis Zgtoszenia i wskazanych w nim naruszen prawa,
dziatania podjete przez Koordynatora, wskazanie oséb zaangazowanych i ich role w
ramach naruszenia prawa oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji
przekazanych
w Zgtoszeniu.

Raport sporzadzany jest z zachowaniem obowigzujacych w Spédtce zasad ochrony
danych osobowych i nie zawiera danych osobowych Sygnalisty.

12.4. Raport, przekazywany jest Cztonkowi Zarzadu, ktory podejmuje decyzje co do dalszych
' Dziatari nastepczych i tresci Informacji zwrotnej jaka powinna zostaé przekazana
sktadajgcemu Zgtoszenie.

12.5. W przypadku Zgtoszenia zweryfikowanego pozytywnie, Koordynator rekomenduje
Cztonkowi Zarzadu:

a) dziatania krétkofalowe - stosowne dziatania naprawcze lub dyscyplinujgce w
stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

b) dziatania dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

12.6. Tryb postepowania okreslony w niniejszym punkcie stosuje sie odpowiednio do
Informacji o naruszeniach prawa zgtoszonych anonimowo.

13.Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych i Ujawnienia publicznego

13.1. Zgtoszenie Informacji o naruszeniach prawa moze w kazdym przypadku nastgpic
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
Koordynatora lub Cztonka Zarzadu, w szczegdlnosci gdy w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Spétka nie podejmie Dziatarh nastepczych
lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by
sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na Dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spotke z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.



13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem procedury Zgtoszen okreslonej w Procedurze nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie przewidzianej w
Ustawie, jezeli dokona:

a) Zgtoszenia, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekaza Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

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

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac taka
informacje.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sadzic, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Przepisow pkt. 13.3 — 13.4 nie stosuje sie, jezeli przekazanie Informacji o naruszeniu
prawa nhastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984
r. - Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

14.0dpowiedzialno$¢ Sygnalisty

14.1.

14.2.

14.3.

Sygnalista, ktory dokonuje zgtoszenia w ztej wierze (tj. majac $wiadomos¢, ze nie
doszto do naruszenia prawa lub podajac nieprawdziwe informacje w tym zakresie), nie
jest objety ochrong przewidziang w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

W przypadku ustalenia w toku weryfikacji Zgtoszenia lub w Postgpowaniu
Wyjasniajacym, ze w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista bedacy Pracownikiem Spotki moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Takie zachowanie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaC rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty, $wiadczacego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania nieprawdziwego
Zgtoszenia moze skutkowal rozwigzaniem umowy i zakornczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami.



14.4. Osoba lub podmiot, ktora doznata szkody w wyniku zgtoszenia dokonanego w ziej
wierze, ma prawo dochodzi¢ od sygnalisty odszkodowania lub zado$¢uczynienia na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci za naruszenie ddbr
osobistych.

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

14.6. Rowniez Spodtka jest uprawniona do pociggniecia do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej Sygnaliste swiadomie dokonujacego fatszywego Zgtoszenia — w
przypadku, gdy po stronie Spotki wystagpi z tego tytutu szkoda.

15.Rejestr Zgltoszen

15.1. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator.

15.2. Zgtoszenie (w tym réwniez anonimowe) podlega wpisowi do rejestru Zgtoszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

15.3. Rejestr Zgtoszen zawiera:

a) numer Zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb (jezeli zostaty podane / ustalone),

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

g) date przekazania informacji zwrotnej,

h) date zakonczenia sprawy.

15.4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Informacje
zawarte w Rejestrze Zgtoszen, dokumenty i informacje zebrane w toku analizy
Zgtoszenia oraz informacje dotyczace rozpatrzenia Zgtoszenia i podejmowanych
Dziatan Nastepczych, przechowywane sg przez Spotke przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

15.5. Co najmniej raz w roku Czlonek Zarzadu dokonuje weryfikacji Rejestru Zgtoszen i
omawia z Koordynatorem sytuacje wymagajgce zmian w organizacji lub procesach
Spotki.

15.6. Wzor Rejestru Zgtoszen stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

16.Dane osobowe i zachowanie poufnosci.

16.1.

Dane osobowe:
a) Sygnalisty,
b) Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

c) osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu, w tym osoby, o ktérej mowa w pkt. 7.2
Procedury.



podlegajg ochronie przewidzianej przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

16.2.

16.3.

16.4.

18.5.

16.6.

16.7.

Srodki techniczne i organizacyjne podjete w celu wdrozenia Procedury oraz Kanatéw
Zgtoszen uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci oséb, o ktdrych
mowa w pkt. 16.1. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ tych oséb. W szczegdlnosci:

a) Wszelkie dziatania na gruncie Procedury sg realizowane z uwzglednieniem
obowigzujgcych w Spoétce regulacji wewnetrznych dot. bezpieczefstwa danych
osobowych oraz ochrony informaciji.

b) Dostep do Rejestru Zgtoszen posiada wytgcznie Koordynator i Cztonek Zarzadu,

c) Dostep do Kanatu Zgtoszenia, o ktdrym mowa w pkt. 8.2 ppkt b) jest zabezpieczony
hastem, ktore posiada wytgcznie Koordynator,

d) Dostep do Kanatu Zgtoszenia, o ktorym mowa w pkt. 8.2 ppkt b) jest zabezpieczony
hastem, ktdre posiada wytgcznie Cztonek Zarzadu,

e) Dostep do Kanatu Zgtoszenia, o ktérym mowa w pkt. 8.2 ppkt c) zabezpieczony jest
kluczem, ktory posiada wytgcznie Koordynator.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatari nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w pkt. 16.1. Procedury, mogg
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Zarzadu Spotki.

Osoby upowaznione, o ktdrych mowa w pkt 16.3 Procedury s obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takZze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywaty te prace.

Z zastrzezeniem pkt. 16.6. tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedg ujawniane osobom nieupowaznionym, w
tym podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani nieupowaznionym
pracownikom i wspotpracownikom Spotki. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 16.1 ppkt
b i ¢, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, mogg zostac
ujawnione nieupowaznionym osobom:

a) za wyrazng zgodg Sygnalisty,

b) w przypadku gdy, Zgtoszenie nie spetnia warunkéw do objecia Sygnalisty ochrong
wynikajaca z art. Ustawy,

Po otrzymaniu Zgtoszenia, zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawy, Spdtka przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania



16.8.

15.9.

16.10.

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

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia Dziatari odwetowych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora, a
jezeli naruszenie obowigzku zachowania poufnosci dotyczy dziatari Koordynatora,
Sygnalista powinien skorzysta¢ z Kanatu zgtoszenia, o ktéry mowa w pkt. 8.2 ppkt e).

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 zakonczono
Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem po
uptywie okresu przechowywania.

Spoétka jest administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach Procedury,
w szczegdinosci w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszeh oraz
prowadzeniem Rejestru Zgtoszen. Informacje dotyczace przetwarzania danych
osobowych znajdujg sie w zataczniku nr 3 do Procedury.

17. Postanowienia koncowe

17.1. Procedura ustalona zostata zgodnie z art. 24 Ustawy, po konsultacji z
' przedstawicielami 0os6b $wiadczacych prace na rzecz Spoétki, wytonionymi w trybie
przyjetym Spétce, gdzie nie dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa.

17.2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy prawa
obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdinosci przepisy
Ustawy.

17.3. Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
osobom wykonujgcym prace w sposéb przyjety w Spotce.
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