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I. Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. Spétka — Kanclerz Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w Rudzie Slaskiej

(41-710) przy ul. Obr. Westerplatte 26, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gliwicach, X Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS 0000155247, o oplaconym kapitale
zaktadowym w wysokosci 400.000,00 zt (stownie: czterysta tysiecy ztotych), NIP 6411045645,
REGON 272912523

2. Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez Spotke w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

3. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontek§cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode SygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

4. Dzialanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgltoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i Ze jest lub moze by¢ nieprawidlowoscia.

5. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

6. Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w Spotce
lub na rzecz Spotki, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych.

7. Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie

dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, jezeli Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, w ktorej Sygnalista pracuje lub
pracowal, lub jezeli Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt ze Spotka w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

8. Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne 3 organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.



9. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,

10. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna,

ktéra pomaga SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11. Osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

12. Osoba przyjmujaca zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, wyznaczong
ze struktur Spotki do przyjmowania Zgloszen.

13. Osoba oddelegowana - wyznaczona przez Zarzad na wypadek, gdy Zgloszenie dotyczy
Osoby przyjmujacej zgloszenie, bezstronna i niezalezna osoba fizyczna wykonujaca czynno$ci
wskazane w niniejszej Procedurze jako nalezace do Osoby przyjmujacej zgloszenie.

14. Pracownik — osoba zatrudniona w Spoétce na podstawie stosunku pracy lub wykonujaca na

rzecz Spotki jakakolwiek inng pracg zarobkowag na podstawie umowy zlecenia, dzielo lub
innego stosunku cywilnego

15. Sygnalista - rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat Naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg

16. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomos$ci publicznej;

17. Ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku

18. Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

19. Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spoice
informacji o naruszeniu prawa;

20. Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



I1. Cel wprowadzenia Procedury

Celem wprowadzenia w Spdice wewngetrznych procedur w zakresie ochrony Sygnalistow jest
dostosowanie dziatan Spoétki do nowych przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,
naktadajacej obowigzek umozliwienia Sygnalistom dokonywania zgloszen Naruszen prawa
oraz ochrony ich przed dzialaniami odwetowymi.

Podstawa wprowadzenia nowych przepisow dotyczacych ochrony Sygnalistow byta
konieczno$¢ implementacji do polskiego systemu prawnego w Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oso6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Zgodnie z przepisami Ustawy, niniejsza Procedura okresla:

a. wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Spotki,
lub podmiot zewngtrzny, upowaznione przez Spotke do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

b. sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

c. bezstronng wewngtrzng jednostke organizacyjng lub osob¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki, upowaznione do podejmowania dziatah nastgpczych, wlaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje z Sygnalistg, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j;

d. tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

e. obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba Zze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie;

f. obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatan nastgpczych przez
wewngtrzng jednostke organizacyjna lub osobe, o ktorych mowa w pkt c);

g. maksymalny termin na przekazanie Sygnali$cie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt e€) — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia wewnetrznego, w przypadku gdy Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

h. zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do

Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach

— do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.



II1. Zasady wdrozenia Procedury

1. Spotka ostateczng tre$¢ niniejszej Procedury ustali po konsultacjach z przedstawicielami
0s6b $wiadczacych prace na rzecz Spotki.

2. Konsultacje nad ostateczng tre$cig Procedury, trwa¢ beda nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz
10 dni od dnia przedstawienia przez Spotke projektu Procedury.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujacych prace, w sposob przyjety w Spotce.

4. Procedura podlega okresowemu przegladowi przez osoby decyzyjne w Spoélce nie rzadziej
niz raz do roku.

5. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane sa
po konsultacjach z przedstawicielami Spotki, w sposéb zwyczajowo przyjety w Spotce.

6. Konsultacje i wejscie w zycie zmian w Procedurze powinno odby¢ si¢ z zachowaniem
terminoOw wskazanych w pkt. 2 i 3 powyzej.

7. Integralnym zalacznikiem do Procedury sg wszystkie zataczniki wymienione w pkt XXIII
niniejszej Procedury.

IV. Adresaci Procedury

1. Niniejsza Procedure stosuje si¢ do wszystkich osob fizycznych, ktore zgltaszaja lub ujawniaja
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
w szczegdlnosci do:

a. pracownika;
b. pracownika tymczasowego;

c. osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d. 0sob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na wtasny rachunek;

e. 0so6b wchodzacych w sktad organow Spotki, w tym cztonkdéw Zarzadu Spotki, Prokurentow,
Wsp6lnikow;

f. os6b $§wiadczacych prace pod nadzorem 1 kierownictwem, w szczegdlnosci wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

g. stazystow, wolontariuszy, praktykantow;

h. bytych pracownikow i wspolpracownikow;



1. 0sOb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie lub §wiadczenie ustug
2. Zasady wynikajace z niniejszej Procedury stosuje si¢ rowniez do:

a. 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora

pomaga Sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg
1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

b. 0s6b powigzanych z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika
lub cztonka rodziny Sygnalisty;

c. 0s6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

V. Zakres przedmiotowy zastosowania Procedury

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zglaszanych przez Sygnalistow Naruszen prawa,
obejmujacych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace, w szczegolnosci:

a. korupcji;

b. zamowien publicznych;

c. ushug, produktow i rynkow finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony $rodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1. bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

J. zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

1. ochrony konsumentow;

m. ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

o. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;



g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym powyze;j.

VI. Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen

1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie Zgloszen w Spoéice s3 Anna Krawcezyk oraz
Dagmara Krawiec. Osoby przyjmujace Zgloszenie posiadaja odpowiednig wiedze i
doswiadczenie, ktore umozliwia przyjmowanie i wstepng analize Zgloszenia.

2. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen w Spdlce powotywane sg przez osoby
decyzyjne w Spotce, na podstawie upowaznienia, ktoérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

3. Szczegblowy tryb postepowania ze Zgloszeniami i prowadzenia Postepowania

wyjasniajacego zostat opisany w rozdziatach X — XIV niniejszej Procedury.

VII. Zasady przyznania ochrony Sygnalisty

1. Kazda osoba, ktora jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia Naruszenia, powinna
niezwlocznie zglosi¢ taki fakt.

2. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacja oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego Zgloszenia Naruszenia,
szczegdtowo wymienionych w pkt. 3 ponizej niniejszej Procedury.

3. Zabronione dziatania odwetowe obejmuja, m.in.:
a. odmowe¢ nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. hie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o

pracg na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za praceg;
e. wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

f. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

g. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

1. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika;
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J. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1. nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;

0. dyskryminacji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

s. dziataniu zmierzajacym 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 naruszenia dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia zglaszajacego.

4. Sygnalisci, ktorzy doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, mogg zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgloszenie Naruszenia.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu Naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania Naruszen w zte] wierze lub w sposdb uwtlaczajacy innym osobom fizycznym
zwigzanym ze Spotka, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne 1 nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje
konsekwencje okreslone w pkt. VIII Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty.

7. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania Zgloszen wytacznie na zasadach 1 w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze. Zgtoszenia dokonane niezgodnie z niniejszg Procedura
lub wykraczajace poza obszary objete niniejsza Procedura lub Ustawa nie beda podlegaty
rozpatrzeniu, a Sygnaliscie z tytulu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, opisana
w pkt VII niniejszej Procedurze.

VIII. Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty

1. Dokonanie Zgloszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytulu naruszenia praw
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innych osob lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa.

2. Dokonywanie Zgloszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia od Sygnalisty
dokonujacego Zgtoszenia w ztej wierze.

IX. Anonimowos¢

1. Zapewnia si¢ catkowita anonimowos¢ Sygnalistow zglaszajacych Naruszenie badz
uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia.

2. Zabronione s3 jakiekolwiek dziatania Spoiki, jej Pracownikow lub innych oséb dzialajacych
W jej imieniu zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty. Wskazane zachowania
traktowane sa na rdwni z Naruszeniem oraz podlega¢ beda ocenie w ramach postgpowania
wyjasniajagcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

3. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow maja charakter niejawny i1 objete sg
calkowita poufno$cig. Spotka zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz
wszelkich szczegotéw dotyczacych Naruszen.

4. Dzielenie si¢ wskazanymi w ust. 3 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie
w stosunku do uprawnionych oséb, wytacznie w Scistym zakresie dotyczacym danej sprawy.

5. Spotka oraz dziatajace w jej imieniu podmioty, osoby 1 komorki organizacyjne zobowigzuja
si¢ do powstrzymywania od jakichkolwiek dzialan zwigzanych z zamiarem odkrycia
tozsamosci Sygnalistow.

6. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:

a. bezwzglednie obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od
Spoéiki ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia wlasciwym organom,

b. nastapi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgloszonych Naruszen wykwalifikowanemu
podmiotowi zewnetrznemu przez Spotke, na podstawie zawartej umowy powierzenia danych
osobowych pomiedzy Spotka a takim podmiotem zewngtrznym.

X. Tryby skladania Zgloszen

1. Sygnalista, jest uprawniony dokonywac zgloszen za pomoca:
a. kanatu wewnetrznego,

b. kanatu zewnetrznego,

c. ujawnienia publicznego.

2. Zgloszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgloszenia Naruszenia, stanowigcego
Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury 1 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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a. dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

b. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

c. szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia;

d. dane osoby lub osob, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia;

e. jezeli ma zastosowanie, dane innych o0s6b majacych wiedz¢ na temat naruszenia
(swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

f. jezeli ma zastosowanie, dane osob powigzanych ze zglaszajacym;

g. wskazanie dowodéw potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w  dowolnym formacie) Ilub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajagcych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
moggce utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.

3. Spotka nie przyjmuje zgtoszen anonimowych.

XI. Dokonywanie zgloszen przy wykorzystaniu kanalow wewnetrznych

1. W przypadku, w ktorym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygni¢te wewnatrz Spotki,
a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatah Odwetowych, zgtaszanie Naruszen
w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewngtrznych kanatéw
dokonywania zgloszen.

2. Zgloszenie moze zosta¢ ztozone na piSmie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie, z
wykorzystaniem jednego z ponizszych kanatow zgloszen funkcjonujacych w Spolce:

a. Zgloszenie do Osoby przyjmujacej Zgloszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osobg przyjmujaca Zgloszenia terminie, zorganizowanym nie pozniej niz w
ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osob¢ przyjmujaca
Zgloszenie.

b. Na skrzynke poczty elektronicznej, pod adresem sygnalista@kanclerz.com.pl. Tres¢
Zgloszenia wystanego za pomoca poczty elektronicznej, powinna by¢ zgodna z trescig
Zgloszenia, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury. Dokumenty
dostepne sg do pobrania na stronie internetowej www.kanclerz.com.pl

3. Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wybranej przez siebie formy zgloszenia
Naruszenia w dowolnym momencie. W Spotce nie obowigzuje zadna hierarchia zwigzana
z formg dokonywania Zgloszenia, ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowe;
przez Sygnalistow.

4. W przypadkach, w ktorych Zgloszenie Naruszenia dotyczy bezposrednio naruszenia
dokonanego przez Osobe¢ przyjmujaca Zgloszenie, Sygnalista, jezeli istnieje taka mozliwos¢,
powinien dokona¢ Zgtoszenia do przelozonego Osoby przyjmujacej Zgloszenia, a jezeli taka
sytuacja nie jest mozliwa 1 zagrozone jest bezstronne prowadzenie Postepowania
wyjasniajgcego, z zachowaniem zasad wskazanych w niniejszej Procedurze, Sygnalista moze
dokona¢ zgloszenia zewnetrznego lub jezeli zlecono odbieranie zgloszen podmiotowi
zewnetrznemu, Sygnalista moze skorzystac z tego sposobu dokonywania Zgloszen.
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5. Istnieje mozliwos¢ zlecenia odbierania Zgtoszen, podmiotowi zewngtrznemu profesjonalnie
swiadczacemu ustlugi w tym zakresie. Sposob przekazania Zgloszenia, reguluje umowa
z danym podmiotem zewng¢trznym.

6. Umowa z podmiotem zewngetrznym, o ktorej mowa w punkcie powyzej, musi okreslac¢ zasady
obstugi przyjmowania Zgloszen, potwierdzania przyjecia Zgloszenia, przekazania Informacji
Zwrotnej oraz zapewnienia informacji na temat Procedury przez taki podmiot zewngtrzny,
z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodno$¢ tych
czynnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz niniejszej Procedury.

XII. Wstepna weryfikacja Zgloszenia

1. Kazde Zgloszenie otrzymane podlega wstgpnej weryfikacji, w ramach ktorej nalezy ustalic,
czy nie zachodza okoliczno$ci wskazane w punkcie 4 oraz ewentualnie przeprowadzié¢
konieczne dodatkowe dziatania w nim przewidziane, a nastepnie wykonac jedng z czynnos$ci
wskazanych w punkcie 3.

2. Wstepna weryfikacja Zgloszenia dokonywana jest przez Osoby przyjmujace zgloszenie,
w ciggu 5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgloszenia.

3. W oparciu o wyniki wstgpnej weryfikacji Zgloszenia, osoby ja przeprowadzajace dokonuja
jednej z nastepujacych czynnosci:

a. w przypadku okoliczno$ci, o ktorych mowa w punkcie 4 ponizej - podejmuja decyzje o
zaniechaniu prowadzenia Post¢powania wyjasniajacego;

b. w pozostatych przypadkach - podejmuja decyzje o prowadzeniu Postgpowania
wyjasniajacego

4. Nie wszczyna si¢ Postgpowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji
zostanie ustalone, ze:

a. Zgloszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie 1 przeprowadzenie
postepowania wyjasniajagcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jesli bylo to mozliwe, nie
zostalo uzupetnione o takie informacje.

b. Zgltoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznos$ci wyraznie wynika, Ze nie
doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia.

c. Ze Zgtoszenia jednoznacznie wynika, ze doszto do Naruszenia. W takim wypadku stosuje
si¢ odpowiednio postanowienia z punktow 5 ponize;.

5. Jezeli Zgltoszenie bylo uzasadnione, Osoba przyjmujaca zgloszenie przekazuje informacje
do Zarzadu, ktory podejmuje dzialania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych
Naruszen i1 przeciwdziatania ich powtarzaniu.

6. Decyzje, o ktorych mowa w punkcie 3 odnotowuje si¢ odpowiednio w Karcie Zgltoszenia,
ktora stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury. Kart¢ Zgloszenia wraz z innymi
materialami zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zatacza si¢ do Rejestru Zgloszen,
ktéry stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

7. Zaniechanie prowadzenia Postepowania wyjasniajacego nie pozbawia zadnej osoby srodkow
ochrony prawnej przystugujacych jej na mocy przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.
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XIII. Postepowanie wyjasniajace

1. Osoby przyjmujace Zgtoszenie, zapewniajg prawidlowy oraz zgodny z prawem i niniejsza
Procedurg przebieg Postgpowania wyjasniajacego. Przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajacego, Osoby przyjmujace Zgloszenie musza podpisa¢ oswiadczenia,
ktorych wzor stanowi Zaktgeznik nr 6 i 7 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku, gdy Zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje
sa wystarczajace do dalszej oceny zgloszenia, Osoby przyjmujace Zgloszenie podejmuja
czynnosci wyjasniajace, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgltoszonego
Naruszenia oraz podejmuja stosowne dziatania nastgpcze.

3. Osoby przyjmujace Zgloszenie powinny przeprowadzi¢ przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego 1 Osoby ktorej dotyczy Zgloszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia. Osoby przyjmujace Zgloszenie
mogg tez przyjmowac od nich, $wiadkow oraz innych osdb materiaty i o§wiadczenia w formie
pisemne;j lub elektroniczne;.

4. Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujaca Zgloszenie ma obowigzek stawi¢ si¢ w
wyznaczonym terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedlug swojej najlepszej wiedzy.

5. Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od 0osdb wskazanych
w pkt 4, 5 powyzej, Osoby przyjmujace Zgloszenie przeprowadzaja w sposob zapewniajacy
spelnienie wymogu poufnosci, o ktérym mowa w rozdziale IX niniejszej Procedury.

6. Osoby przyjmujace Zgloszenie odstgpuja od Postgpowania wyjasniajagcego w nastgpujacych
przypadkach:

a. podane w Zgloszeniu informacje sa niewystarczajace i nie udato si¢ uzyska¢ od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

b. ustalono, 1z zgloszenie zostato dokonane w ztej wierze.

7. Jezeli, Osoby przyjmujace Zgloszenie w trakcie prowadzonych czynno$ci, potwierdza
zasadno$¢ Zgloszenia Naruszenia, wydaja rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub
zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejgcej sytuacji bedacej przedmiotem
Zgtoszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne zdarzenia w przysztosci. Dzialania te
mogg polega¢ w szczegolnosci na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia,
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

b. modyfikacji lub uzupekieniu istniejagcych procedur w celu uniknigcia w przysztosci
podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawg¢ systemow prewencji;

c. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia §wiadomosci pracownikow 1 wspotpracownikow w obszarze identyfikacji
1 zapobiegania naruszeniom,;

d. zmianie czgstotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgloszenie w celu
monitorowaniu skuteczno$ci wdrozonych dziatan naprawczych;
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e. zmianach strukturalnych i przesuni¢ciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciagle
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka 1 zapewnienia zgodnos$ci
z obowigzujacymi przepisami, standardami, itp.

f. podjeciu odpowiednich $rodkow prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dzialaniach procesowych, zapewniajacych skuteczng
ochrone praw i intereséw Spotki.

8. W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez inne
osoby decyzyjne (Zarzad, Zgromadzenie wspdlnikow), Osoby przyjmujace Zgloszenie
przedstawiaja do akceptacji kompleksowy plan dziatan naprawczych. Przedstawienie planu
dziatan naprawczych odbywa si¢ z zachowaniem pelnej poufnosci zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej Procedurze.

9. Osoby decyzyjne (Zarzad, Zgromadzenie Wspdlnikow) dokonuja doktadnej oceny
przedstawionego planu dzialan naprawczych. W oparciu o analize, podejmuja decyzje
o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych.

10. Z prowadzonego Postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot podpisany przez
Osoby przyjmujace Zgloszenie, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

XIV. Informacje zwrotne

1. Po otrzymaniu Zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod
warunkiem, ze Zgloszenie nie zostalo dokonane w sposob uniemozliwiajacy kontakt
z Sygnalista, Sygnalista bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia;

b. wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia
prawa 1 podjetych dzialaniach nastgpczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajagcym 3
miesi¢cy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

2. Jezeli Zgloszenie zostatlo odrzucone, Osoby przyjmujace zgloszenie w informacji zwrotnej,
o ktorej mowa powyzej w ust. 1 pkt a, przedstawig powod odrzucenia Zgloszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, wyzej wskazany 3
miesi¢czny termin na przekazanie informacji dotyczacych wynikow postgpowania, o ktérym
mowa jest powyzej w ust 1 pkt b, liczy si¢ od uptywu 7 dni od dokonania Zgltoszenia.

4. W przypadku braku mozliwo$ci skontaktowania si¢ z Sygnalista z powoddw nie lezacych po
stronie Spotki, odstepuje si¢ od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten
fakt w Rejestrze Zgloszen, ktory stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

5. W przypadku otrzymania Zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanej
skrzynki poczty elektronicznej, informacje zwrotne domys$lnie beda przekazywane na adres
poczty elektronicznej wskazany w Zgloszeniu.

6. Jezeli Zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Osobg przyjmujaca
zgloszenie Sygnalista musi wskaza¢ adres e-mail na ktory chce otrzymywaé Informacje
zwrotne.
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7. Informacje zwrotne, o ktorych mowa w punktach powyzej przekazywane sg Sygnaliscie,
zgodnie ze wzorem Potwierdzenia Zgloszenia stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

XV. Zasady przechowywania dokumentacji

1. W razie dokonania Zgloszenia osobiscie przez Sygnaliste, Osoby przyjmujace zgloszenie
przechowuja kompletne i dokladne zapisy ze spotkania w formie trwalej 1 mozliwej do
wyszukania. Przebieg spotkania dokumentuje si¢ za pomoca za pomocg doktadnego protokotu
spotkania, przygotowanego przez Osoby przyjmujace Zgtoszenie.

2. Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy poprzez
jego podpisanie.

3. Dla kazdego Zgloszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgloszenia,
ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 4.

4. Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ udokumentowane. W szczeg6lnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

a. korespondencje¢ elektroniczna;

b. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;
c. raporty;

d. ewidencje;

e. dokumentacje zdjeciowa.

5. Osoby przyjmujace Zgloszenie zobligowane s3 takze do sporzadzenia Protokotdéw
z prowadzonego Postgpowania wyjasniajacego.

6. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 1 - 5 przechowywana jest przez Osoby przyjmujace
zgloszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dzialania nastgpcze w zwiazku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania
zainicjowane tymi dziataniami.

7. Dokumentacja, o ktorej} mowa w pkt 6 powyzej powinna by¢ przechowywana w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Szczegdlnej ochronie
przewidzianej tymi przepisami podlegaja dane tam zawarte, ktore moga zawiera¢ wrazliwe
dane osobowe.

XVI. Poufnos¢ informacji

1. Spotka zapewnia adekwatne $rodki zapewniajace poufno$¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby
ktorej zgloszenie dotyczy, a takze innych osob wskazanych w Zgloszeniu lub ktorych dane
osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym Postgpowaniu wyjasniajacym, w szczegdlnosci
0osOb pomagajacych w zgloszeniu, $wiadkdw naruszenia, oséb powigzanych z osobg
zglaszajaca.

15



2. Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgloszenia Naruszenia,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osob
wskazanych powyzej.

3. Anna Krawczyk udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w
zgloszeniu wyltacznie osobom, ktore zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

4. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ Sygnalist¢ moga zosta¢ ujawnione wytacznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

5. Spoétka moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich
wlasciwym organom publicznym lub sagdom.

6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé¢ wszczgciem postepowania
prawno-dyscyplinarnego wobec osoby, ktora dopuscita si¢ takiego naruszenia.

XVII. Kanal zewne¢trzny

1. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagaja tego przepisy
powszechnie obowigzujace, Sygnalista przekazujac informacje na temat Naruszen uprawniony
jest roéwniez do korzystania z zewngtrznego kanatu zglaszania naruszen. W tym zakresie do
przyjmowania zgloszen uprawnione sg wyznaczone organy panstwowe.

2. Korzystanie z zewngtrznego kanatu dokonywania zgltoszen moze nastapi¢ po uprzednim
dokonaniu zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem
kanatlu zewngtrznego.

3. Osoby przyjmujace zgloszenia odpowiadaja za udostepnienie Sygnali§cie lub innej osobie
chcacej dokona¢ Zgloszenia informacji dotyczacych:

a. wilasciwych organdw wyznaczonych do przyjmowania zgloszen Naruszen kanatem
zewngetrznym,

b. procedur dokonywania zgtoszen Naruszen,
c. trybu rozpatrywania zgloszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastepczych,
d. srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.

4. Osoby przyjmujace zgloszenie udostgpniajg oraz aktualizujg kwestie, o ktérych mowa w pkt
3 niezwlocznie po okresleniu informacji w tym zakresie przez wlasciwy organ.

XVIII. Ujawnienie publiczne

1. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do srodkéw masowego przekazu.

2. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego kwalifikuje si¢ do objecia ochrona, jezeli
spetniony zostat jeden z nastepujacych warunkoéw:

a. uprzednie dokonanie zgloszenia wewngtrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na ktére
nie podjeto odpowiednich dziatan w terminie,
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b. istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze:
1. naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,

il. grozi¢ jej beda dzialania odwetowe w przypadku dokonania zgloszenia kanatem
zewnetrznym,

iii. istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na
szczegolne okolicznos$ci sprawy.

XIX. Rejestr zgloszen naruszen

1. Osoby przyjmujace zgloszenia prowadzg rejestr zgtoszonych Naruszen, w ktorym opisywane
sa wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popelnieniu lub mozliwosci popelnienia
Naruszenia, bez wzgledu na pozniejszy przebieg i wynik postepowania. Wzor Rejestru
Naruszen stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Wskazany w ust. 1 Rejestr Naruszen prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktorych mowa w rozdziale XX niniejszej Procedury oraz
z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistow, sprawcow
oraz potencjalnych sprawcow Naruszenia oraz 0sob wobec ktorych popetniono Naruszenie.

3. Rejestr zgloszen o Naruszeniach zawiera ponadto:

a. numer Zgloszenia,

b. dat¢ zgtoszenia Naruszenia (lub mozliwosci jego popelnienia),
c. dane osobowe:

1. Sygnalisty (jezeli zostaly ujawnione),

i1. osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgloszonego Naruszenia,
1i1. osoby, ktorej zarzucono Naruszenie,

1v. 0sob, wobec ktorych popetniono Naruszenie,

v. swiadkow,

d. okreslenie formy zgloszenia Naruszenia,

e. okreslenie charakteru Naruszenia,

f. informacje o wszystkich dokumentach, sporzagdzonych w trakcie prowadzonych postepowan
wyjasniajacych,

g. wskazanie dokumentow oraz informacji pozyskanych w toku postgpowania wyjasniajacego,

h. okreslenie toku oraz etapow postepowania, w tym informacje odnos$nie jego rozstrzygnigcia
oraz o podjetych dziataniach nast¢pczych wobec osoby, ktorej zarzucono Naruszenie,

1. date zakonczenia postgpowania wyjasniajacego i dziatah naprawczych.

4. Dostgp do Rejestru Naruszen przystuguje wylacznie osobom upowaznionym do
przyjmowania i obstugi Zgloszen naruszen w Spotce.
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5. Dane w Rejestrze Naruszen przechowywane bedg przez 10 lat od daty dokonania zgtoszenia,
chyba ze co innego wynikaé¢ bedzie z obowigzujacych przepiséw prawa. Po tym czasie
zgloszenia podlegajg wymazaniu z rejestru.

XX. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Osob Zglaszajacych Naruszenie oraz Oséb Objetych Zgloszeniem beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Sekwencji
Spotki z ograniczong odpowiedzialno$ciag jako administratora danych).

2. Szczegodtowe zasady ochrony tych danych osobowych okreslaja wewngtrzne polityki
ochrony danych w Spotce.

XXI. Rozpowszechnianie informacji

1. Spotka zaznajamia swoich Pracownikdw z zasadami zglaszania Naruszef, prawach,
obowigzkach 1 odpowiedzialno$ci Sygnalisty udostepniajac tre$¢ procedury oraz wszelkie
pomocne materialy informacyjne/szkoleniowe w katalogach ogdlnodostgpnych na sieci
wewnetrznej spotki.

2. Spotka na biezaco powiadamia Pracownikow o zamieszczeniu nowych materiatéw i zachgca
do zapoznawania si¢ z nimi.

XXII. Postanowienia koncowe
1. Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposob praw Sygnalisty, Osoby
Ktorej Dotyczy Zgloszenie oraz praw innych osob wynikajacych z przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego.

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikéw w sposdb przyjety w Spotce.

3. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury i
przestrzegania jej zasad.

4. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza Procedura, skladajac o§wiadczenie,
ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 9 do niniejszej Procedury.

5. Kopia niniejszej Procedury wraz z Zalacznikami do niej sg na biezaco dostgpne do wgladu
dla Pracownikow u Oséb przyjmujacych Zgloszenia.

6. Osoba przyjmujaca Zgloszenia zobowigzana jest do zapoznania Pracownikéw z niniejszg
Procedura w terminie 7 dni od dnia zakonczenia konsultacji nad Procedura.

7. W terminie okre§lonym w punkcie powyzej Pracownicy maja obowiagzek zapoznaé si¢
z tres$cig niniejszej Procedury oraz zlozy¢ o§wiadczenie o ktérym mowa w punkcie 4 powyzej
do jednej z Osob przyjmujacych Zgloszenia. Pracownicy zatrudnieni przez Spotke po tym
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terminie, s3 zobowigzani wykona¢ te obowiazki przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy na
rzecz Spotki. Osoby przyjmujace zgloszenia sg odpowiedzialne za zebranie os$wiadczen,
o ktorych mowa w niniejszym punkcie.

8. Osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie w Spoélice pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, Spotka (tj. osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje informacje
o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy poprzez przestanie Procedury do wgladu lub przekazanie linku do strony
internetowej, na ktorej Procedura zostata udostepniona.

XXIII. Zalaczniki

. Wzor upowaznienia dla osoby przyjmujacej Zgloszenie Naruszen — Zalacznik nr 1

—

. Wz6r Zgloszenia Naruszen — Zatgcznik nr 2

. Wzo6r Informacji zwrotnej — Zatacznik nr 3

. Wzor Karty Zgloszen — Zatacznik nr 4

. Wzor Rejestru Zgloszen — Zalacznik nr 5

. Wz6r O$wiadczenia o bezstronnosci Osoby przyjmujacej Zgloszenia — Zatacznik nr 6
. Wz6r Oswiadczenia o Poufno$ci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia — Zatacznik nr 7

. Wzér Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego — Zatacznik nr 7

O 0 9 N DN AW

. Wzor O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg — Zatgcznik nr 8

Prezes Zarzadu

Marcin Kanclerz
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Zalacznik nr 1

UPOWAZNIENIE

Janize] podpisany .........oviiiiiiiii dziatajac jako Prezes Zarzadu

uprawniony/-a do jej samodzielnej reprezentacji, niniejszym upowazniam

(imig i nazwisko , stanowisko osoby)

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen, na podstawie Procedury
Zgltaszania Naruszen przepisOw prawa przez Sygnalistow, w tym w szczeg6lnos$ci do:

Przyjmowania Zgtoszen Naruszen od Sygnalistow.

Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen Naruszen.

Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badz pozostawieniu bez rozpatrzenia
zgloszonych Naruszen.

Powotywania Komisji Wyjasniajace;.

Wystepowania w roli Przewodniczacego Komisji Wyjasniajace;.

Udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgloszonych Naruszen.

Biezacego kontaktu z Sygnalista w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgloszonych Naruszen.

Prowadzenia postgpowan wyjasniajacych w ramach Komisji Wyjasniajacej.
Przekazywania informacji do Zarzadu Spotki, w zakresie w jakim zaangazowanie
Zarzadu w sprawe zgloszonego Naruszenia jest niezbgdne do prawidtowego
prowadzenia sprawy, oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktorych
podjecie bedzie wymagane dla prawidtowego 1 zgodnego z prawem oraz niniejszymi

Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia przez Sygnaliste.
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(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zalacznik nr 2
ZGLOSZENIE NARUSZENIA

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu Naruszen w Kanclerz Sp. z 0. 0. Podane informacje
sa objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze Zglaszania Naruszen przepisow
prawa przez Sygnalistow.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktorych nie popetniono, ale
istnieje duze ryzyko ich wystgpienia lub proby ukrycia.

Zasady objecia ochrona Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze Zglaszania Naruszen
przepisOw prawa przez Sygnalistow i objeci nimi sg wylacznie Sygnalisci, ktérzy dokonuja
zgloszenia Naruszenia w dobrej wierze.

Dokonanie Zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytulu naruszenia praw
innych 0s6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa.

Dokonywanie Zgloszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$Cuczynienia od Sygnalisty
dokonujacego Zgloszenia w ztej wierze.

Zgodnie z trescig Procedury Zgtaszania Naruszen przepisOw prawa przez Sygnalistow, Spotka
pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszen, ktore sa anonimowe 1 nie posiadaja danych
Sygnalisty, umozliwiajacych pozniejszy kontakt z Osobg dokonujacg Zgloszenia
Nieprawidlowosci.

1. Osoba skladajaca Zgloszenie

W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisac¢ dane wszystkich 0sob.

IMIQ I NAZWISKO ..ot e e
IMIQ 1 NAZWISKO ..ot e e
Stanowisko stuzbowe /fUNKCja .........ooiiiii s

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu - do wyboru)



2. Status Sygnalisty (zaznaczy¢ witasciwe)

Pracownik

Wspodtpracownik

Byty Pracownik

Byly Wspotpracownik

Osoba w procesie rekrutacji

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy o §wiadczenie ustug

Osoba prowadzaca jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza

Osoba wchodzaca w sktad organow statutowych

Wspdblnik

Akcjonariusz

Stazysta

Praktykant

Osoba swiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta
Funkcjonariusz/Zoierz zawodowy

DY e

O O O O O O

O O O O O O O O O

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, proszeg wpisac dane wszystkich 0sob.

IMIQ 1 NAZWISKO ..ottt e
IMIQ 1 NAZWISKO ..ot
Stanowisko stuzbowe /funkecja ... ...

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu - do wyboru)

4. Dane Osoby / Oséb, ktore dopuscily si¢ nieprawidlowosci bedacych przedmiotem
Zgloszenia

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisa¢é dane wszystkich osob.

IMIQ 1 NAZWISKO ..ot e
IMIQ 1 NAZWISKO ...t e
Stanowisko stuzbowe /fUnKCja .........ooiiiii i

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu - do wyboru)

5. Opis Naruszenia
Data powstania NATUSZEIIAL .. .o..uentt ettt ettt ettt et e e e eeenaeneea

Miejsce Wystapienia NarUSZEMIA ... ....uuutinti ettt e e e eeenaas
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6. Charakter Naruszenia (zaznaczy¢ wlasciwe)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego.
Niedopehienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidlowos$ci w dziatalno$ci podmiotu.

Naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

Inne

0O O O O O O

7. Dane swiadkow

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich 0sob.

IMIQ 1 NAZWISKO ..o e
IMIQ 1 NAZWISKO ..o
Stanowisko stuzbowe /fUNKCja .........ooiiiii s

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu - do wyboru)
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Data, miejscowos¢
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Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgloszenia

Data otrzymania ZglOSZENIA .........ouiiniii ittt
Forma otrzymania ZgloSZenia .............ooiiiiiiiiiiiii i e
Imi¢ i nazwisko 0soby przyjmujgcej Zgloszenie ..........ooevviiiiiiiii i

Podpis 0soby przyjmujace] ZgloSZenie ... ...oouiiiiiiii i
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Zalacznik nr 3
INFORMACJA ZWROTNA

Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktére zostatlo dokonane przez:
Imig 1 Nazwisko Sygnalisty: .......o.iieiitiiii i e e
DAt e

Krotki opis Naruszenia:

Skrocona informacja o sposobie zakonczenia postepowania wyjasniajacego (nalezy uzupetnié
po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego)
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Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej zgloszenie
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Zalacznik nr 4

KARTA ZGLOSZENIA

Data otrzymania Zgloszenia: .......... ... . i
Imie i Nazwisko Sygnalisty: ...... ... e
Okolicznos$ci wskazane w Zgloszeniu:

1) Zgloszenie dOtYCZY OSODY: .. ..nnit et
2) Zidentyfikowane Naruszenie:

4) Dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgloszenia

o Zgloszenie przekazane do Postepowania wyjasniajagcego w dniu

o Inne czynnosci wyjasniajace pPOdjete PrZeZ ......oovvvuienriiniiniiii i,

WOANIU L e
o Przekazanie organom $cigania W dniu ...........ooiiiiiiiii e
o Niepodjecie dalszych czynnosci, decyzja podjetaw dniu ...........ooooiiiiiiiiiiin...
O TN Lo

5) Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujgcej naruszenia (opisac jezeli zostaly podjete
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dziatania):

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej zgtoszenie
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Zalacznik nr 5

.

REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN
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Zalacznik nr 6

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako Osoba przyjmujaca zgloszenie, bioragc udzial w postepowaniu
wyjasniajagcym dotyczacym zgloszenia Naruszenia z dnia ..., ,

ZEOZONEZO PIZOZ. .ttt e e e et
oswiadczam, ze:

a) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —
Sygnalisty, ani Zadnej innej z osob, ktorych dotyczy postepowanie wyjasniajace;

b) nie pozostaj¢ w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronno$ci z malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie
- Sygnalisty, ani zadnej innej z 0s6b, ktorych dotyczy postgpowanie wyjasniajace.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zalacznik nr 7

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZYJMUJACEJ
ZGLOSZENIE
Ja nizej podpisany/-a:

jako Osoba przyjmujaca Zgloszenie zobowigzuje si¢ do ochrony wszelkich informacji
uzyskanych przeze mnie w trakcie toczacych si¢ postepowan wyjasniajacych w sprawach
dotyczacych zgloszen nieprawidlowosci w Kanclerz Sp. z 0. 0., w tym w szczeg6lnosci
zobowiazuje si¢ do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna byloby
w sposOb bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty, Swiadkow,
domniemanego sprawcy oraz innych osob wskazanych przez Sygnalist¢ w zgloszeniu
Naruszenia;

b) zachowania w tajemnicy tre$ci zgloszenia Naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajacego;

c¢) wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;

d) nieudostgpniania uzyskanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego informacji osobom
nieupowaznionym;

e) nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego informacji
przed dostepem o0s6b nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostgpnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze jestem $wiadomy, iZ postgpowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisOw karnych, jak réwniez moze rodzi¢
wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.
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Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
Zalacznik nr 8

(data, miejscowosc)

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

(nazwa podmiotu i Dziatu, w ktorym zatrudniony jest Sygnalista)

Data wplynigcia ZgIoSZenia: ... .....ouiiuiiit i
Data roZpoCzeCia POSIEPOWANIAL ....euuentet et ettt ettt et et ettt et et ettt e e e et aeeneanenas

W toku przeprowadzonego postepowania podjeto nastepujace czynnosci:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego ustalono nastgpujacy stan
faktyczny:
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Stanowisko Osoby przyjmujacej Zgloszenie: ...........coooviiiiiiiiiiiii
Data zakoNnCzenia POSIEPOWANIAL .. .....ieutinttett et et ettt et et et ete et et eteaneeaeaneaneenans

Protokol Sporzadzil: ... e

(podpis Osoby przyjmujgcej Zgloszenie)
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Zalacznik nr 9

(Stanowisko)

Kanclerz Sp. z o. o.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY
ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
przepisow prawa przez Sygnalistow, wprowadzonej Zarzadzeniem nr ...................... z dnia
............................................... , rozumiem jej tre$¢, przyjatem/przyjelam do
wiadomosci 1 zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam

wlasnorgcznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)
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