ELEKTROMONTAZ

pracujemy z energia

Procedura Zgtoszern Wewnetrznych i Podejmowania Dziatart Nastepczych
w spélce pod firma: ,Elektromontaz — Poznan” S.A. z siedzibg w Poznaniu
przyjeta uchwata Zarzadu nr 03/09/2024 z dnia 17.09.2024 r.

§1.

Postanowienia wstepne

1. Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastgpczych, zwana
dalej ,Procedura’, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych
informacji o naruszeniu prawa i/lub regulacji i standardéw etycznych ustanowionych w
spotce pod firma: ,Elektromontaz — Poznan” S.A. z siedzibg w Poznaniu (dalej:
,Spotka”), a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z takimi
zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z
zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty, o ktérym mowa ponizej.

3. Niniejsza Procedura zostata ustanowiona i wprowadzona do stosowania na podstawie
art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024
r. poz. 928) (dalej: ,Ustawa”) oraz w celu jej stosowania po uprzednich konsultacjach
zgodnie z art. 24 ust. 3 Ustawy.

4. Ustanawiajgc Procedure Spétka zapewnia bezstronnosé weryfikacji zgtoszen przez
podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania
dziatah nastepczych.

§ 2.

Definicje i postanowienia ogoélne

1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osobe
swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takze inne osoby przykiadowo wymienione w
Ustawie;

2) Komisji ds. Naruszen lub Komisji - rozumie sie przez to wyznaczona jednostke
organizacyjng Spolkki, skladajaca sie z co najmniej 3 (trzech) bezstronnych
cztonkéw bedacych pracownikami Spétki, posiadajacych odpowiednig wiedze i
doswiadczenie do realizacji celdow przewidzianych niniejszg Procedurg, do
ktorych zadah nalezy przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty, a takze
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podejmowanie dziatan nastepczych, a ktérej to sktad ustalony zostanie zgodnie
z dalszymi postanowieniami § 4. ponizej;

3) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub innego
postgpowania, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

4) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktdérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktdérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 Ustawy;

9) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é prawna, wskazang w zgtoszeniu lub
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ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, kidra
moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

12) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Spotke;

13) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce sig
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdInosci
postepowanie karne, cywiine, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdblnosci antymobbingowych;

14)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

15) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Ustawie;

16) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

2. Postanowienia niniejszej Procedury stosuje sie takze do osoby fizycznej, o kidérej mowa
w ust. 1 pkt. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

3. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podiega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w
momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktdry $wiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).
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5. Sygnglistg podlega odpowiedzialnosci karnej, okre$lonej w powszechnie
obowigzujacych przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

7. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§3.

Przedmiot zgtoszenia

1. W ramach niniejszej Procedury rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie naruszenia prawa
okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7} ochrony érodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

3. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga byé¢ takze naruszenia obowigzujgcych
w Spétce regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, w tym Kodeksu
Postepowania Elektromontaz — Poznan S.A. Naruszenia te sg traktowane na réwni z
naruszeniami wskazanymi w ust. 2 powyzej, a zgtoszenia wewnetrzne ich dotyczgce
podlegajg réwniez petnej ochronie wynikajacej z § 7. niniejszej Procedury.
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§ 4.

Komisja ds. Naruszen

1. Spétka, w drodze uchwaty Zarzadu, ustanawia Komisje ds. Naruszen, a takze okresla
liczbe Cztonkéw Statych w liczbie co najmniej 3 (trzech), powotuje ich na czas
nieokreslony lub nieokreslony, a takze ich odwotuje.

2. Cztonkowie Komisji dopuszczeni sg do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatai nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeni, wytgcznie po uprzednim pisemnym upowaznieniu ze strony Spotki. Osoby
te sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszefh wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Powotanie na Czionka Komisji wymaga uzyskania zgody kandydata.

4. Na Czionkéow Komisji ds. Naruszen powotuje sie osoby bedace wytgcznie
pracownikami w rozumieniu Kodeksu pracy. Dziatajgce w Spoétce zaktadowe
organizacje zwiazkowe albo przedstawiciele os6b $wiadczgcych prace na rzecz
podmiotu prawnego wytonieni w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie
dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa, moga przedstawia¢ Zarzadowi Spétki
rekomendowanych przez siebie kandydatow spetniajacych przewidziane niniejszg
Procedura wymogi dla Cztonkéw Komisji.

5. Obligatoryjnie Cztonkiem Komisji ds. Naruszen jest Dyrektor ds. Prawnych
i Organizacyjnych, ktéry petni funkcje jej Przewodniczacego.

6. Pozostatych Cztonkéw Komisji ds. Naruszen powotuje sie sposrod pracownikow Spotki
posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie do realizacji celow przewidzianych
niniejszg Procedura.

7. Czionek Komisji podlega obligatoryjnie wylaczeniu z postepowania dot. danego
naruszenia, jezeli:

1) zgtoszenie dotyczy jego osoby Iub zgtoszenie oddziatywa lub moze
oddziatywaé na jego prawa lub obowigzki;

2) zgtoszenie dotyczy jego matzonka, krewnych lub powinowatych w linii prostej,
krewnych bocznych do czwartego stopnia i powinowatych bocznych do
drugiego stopnia;

3) zgtoszenie dotyczy osob zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Czionek Komisji obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ Spotke, sygnaliste oraz
pozostatych Cztonkéw Komisji o okolicznosciach uzasadniajgcych wytgczenie.
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- Zakazuje sig nierownego traktowania w zatrudnieniu oséb petnigcych funkcje Cztonka

Komisji z powodu wykonywania przez niego funkcji Cztonka Komisji w sposéb nalezyty
lub w zwigzku z jej nalezytym wykonywaniem.

W przypadkach czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Czionka Ilub
wytgczenia zgodnie z ust. 6 powyzej w wyniku czego ilo$¢ Cztonkéw Komisji zmniejszy
sig¢ ponizej wymaganych 3 (trzech) os6b, Spétka powotuje Cztonka lub Czionkow Ad
Hoc w miejsce Cztonkéw nie mogacych sprawowaé swojej funkcji lub podlegajgcych
wytaczeniu.

Spotka moze powotaé réwniez Cztonkéw Ad Hoc obok Cztonkéw Statych, jezeli
uzasadnione jest to szczegdlnymi okolicznosciami, w szczeg6lnosci z uwagi na
przedmiot lub charakter sprawy wymagajacy okreslonych umiejetnoéci lub wiedzy,
bgdz tez w przypadku znacznej ilosci spraw.

Do Cztonkéw Ad Hoc Komisji odpowiednio stosuje sie postanowienia dotyczace
Cztonkéw Statych.

Spotka oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywaé na wykonywanie
obowigzkéw przez osobe wykonujacg funkcje Cztonka Komisji, wydawaé mu instrukgji
ani wptywac¢ na sposob jego pracy jako Cztonka Komisiji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany wykonywaé czynnosci wynikajgce z niniejszej
procedury w sposdb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.

Cztonek Komisji jest zobowigzany przekazaé sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie
internetowej Spoétki.

Komisja nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Radzie Nadzorczej Spotki zbiorczg
informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

§ 5.

Tryb dokonywania zgloszenia. Rejestr zgtoszen

. W Spélce wprowadza sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszen

wewnetrznych przez sygnaliste:

1) Pisemnie poprzez umieszczenie zgtoszenia - w zaklejonej kopercie z napisem
~SYGNALISTA” - w specjalnej skrzynce pocztowej usytuowanej na korytarzu
na parterze Biurowca Spokki przy ul. Wieruszowskiej 12/16 w Poznaniu (60-
166) oznaczonej jako ,WEWNETRZNY KANAt DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZENIA PRAWA — ELEKTROMONTAZ — POZNAN" S.A."; osoba
odbierajgca poczte zakladowa, jest zobowigzana co najmniej raz dziennie
sprawdzié¢, czy do ww. skrzynki wptyneto jakiekolwiek zgtoszenie, zas w
przypadku jego wptyniecia - niezwtocznie przekazac¢ zaklejong i nienaruszong
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koperte osobie upowaznione] w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

2) Pisemnie poprzez wystanie listu na adres Spotki: ELEKTROMONTAZ -
POZNAN” S.A , ul. Wieruszowska 12/16, 60-166 Poznan, w ktérym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sig tres¢
zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong i nienaruszong wewnetrzng kopertg
osoba odbierajgca poczte zaktadows, jest zobowigzana niezwtocznie
przekaza¢ osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

3) Pisemnie drogg elektroniczng poprzez wystanie zgtoszenia na utworzony w tym
celu adres mailowy: sygnalista@elektromontaz.com;

4) Pisemnie drogg elektroniczng poprzez skorzystanie z dedykowanego w tym
celu formularza internetowego dostepnego na stronie internetowej Spotki pod
adresem: https://elekiromontaz.com/sygnalista;

5) na wniosek sygnalisty — ustnie, dokonujac zgtoszenia podczas bezposredniego
spotkania z co najmniej 2 (dwoma) Cztonkami Komisji zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

2. Zgtoszenia dokonywane w sposéb:

1) Przewidziany w ust. 1i 2 - przekazywane sg przez osobe odbierajgca poczte
zaktadowg na rece Przewodniczacego Komisji, za§ w przypadku jego
nieobecnosci — jakiemukoiwiek innemu Cztonkowi Komisji;

2) Przewidziany w ust. 3 - Czionkowie Komisji otrzymajg powiadomienie o
otrzymaniu nowej wiadomosci na skrzynke sygnalista@elektromontaz.com, do
ktérej to Komisja ma dostep;

3) Przewidziany w ust. 4 - zgloszenie zostanie przekierowane na skrzynke
sygnalista@elektromontaz.com, a nastepnie Cztonkowie Komisji otrzymajg
powiadomienie o otrzymaniu nowej wiadomosci na  skrzynke
sygnalista@elektromontaz.com, do ktérej to Komisja ma dostep.

3. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 5) powyzej moze zostaé zorganizowane w
dowolnym miejscu, pod warunkiem zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty.

4. Kazdy Cztonek Komisji obowigzany jest poinformowac Przewodniczgcego Komisji o
wptywie jakiegokolwiek zgtoszenia objetego niniejszg Procedurg lub o wniosku co do
odebrania ustnego zgtoszenia.

5. Niniejsza Procedura nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgtoszen anonimowych.

W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostaje ono bez nadawania
dalszego biegu sprawy.
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6. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

7. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Komisja przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie. W przypadku zgtoszenia
dokonanego w spos6b przewidziany w ust. 1 fub 2 powyzej, potwierdzenia dokonuje
si¢ w poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym
w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie
treS¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista wskazat
wyraznie inny sposob otrzymania potwierdzenia, np. na adres poczty elektronicznej.

8. W przypadku zgtoszen osobistych Komisja jest zobowigzana do niezwtocznego
sporzadzenia protokotu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu
prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

9. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych
(dalej: ,Rejestr”) prowadzonym przez Przewodniczgacego Komisji lub innego Czionka
Komisji wyznaczonego przez Przewodniczacego zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

11. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, Ilub po zakonczeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

12. Rejestr prowadzi sie w formie papierowej lub elektronicznej w sposéb zapewniajacy
poufno$é danych, w szczegdlnosci ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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13. Wglad do Rejestru posiada wytgcznie Komisja, oraz — w zakresie przewidzianym przez
przepisy prawa powszechnie obowigzujagcego — wiasciwe organy administracji
publicznej, organy $cigania i sady.

§ 6.

Tryb rozpoznawania zgtoszenia i dziatania nastepcze

1. Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie spetnia warunki okre$lone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informaciji Komisja
kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

2. Komisja moze w drodze uchwaly przyjetej bezwzgledng wiekszoscig gtosow
wyznaczy¢ ze swego skladu okreslonego Czionka lub Cztonkdéw do dokonania
wszelkich czynnosci zwigzanych ze wstepng weryfikacjg zgtoszenia.

3. Komisja ds. Naruszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego
przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh w pordéwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1,
za§ tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, Komisja ds. Naruszen podejmuje czynno$ci majgce na celu
wyjasdnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

5. Jezeli zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwaé kazda osobe wykonujacg prace
na rzecz Spokki celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do
stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu wewnetrznym. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspoétpracujgce ze
Spétka sg zobowigzane do wspodtpracy z Komisja w celu wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego. Nieuzasadniona odmowa stawienia sie i/lub ztozenia wyjasnien
Komisja ds. Naruszen badz wspétpracy w jakikolwiek inny uzasadniony sposéb moze
stanowi¢ podstawe do ztozenia wniosku przez Komisje do Spétki o zastosowanie
srodkow przewidzianych przez przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

6. Komisja ds. Naruszen moze takze zwrécié sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Spotki lub do podmiotu $wiadczgcego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich os6b sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

7. Komisja ma prawo dostgpu do wszelkich danych bedacych w posiadaniu Spotki
niezbgdnych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.
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8. Komisja zobowigzana jest wyjasni¢ catoksztaft okolicznosci sprawy oraz sporzadzi¢
protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 2
do niniejszej Procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i
uzasadnienie tych dziatan.

9. Protokdt nalezy sporzadzic w takim czasie aby zapewnié¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.

10. Informacja zwrotna obejmuje w szczegéinosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatah.

11. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

12. W przypadku zgtoszen listownych na adres Spotki Komisja jest zobowigzana do
przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany dla potwierdzania
sygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

13. W przypadku zgtoszen osobistych Komisja jest zobowigzana do przekazania
sygnali§cie informacji zwrotnej poprzez:

1) wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktérym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie
informacja zwrotna lub

2) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista
potwierdza na kopii tego dokumentu.

14. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spdtki — Komisja ds. Naruszen wystepuje do wilasciwych
komérek organizacyjnych Spétki o podjecie okreslonych w zaleceniach dziatan
naprawczych;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki — Komisja ds. Naruszen zawiadamia organy $cigania lub
wystepuje 0 wszczecie innych postepowan okreslonych przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie¢ bezzasadne — Komisja oddala zgtoszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedurg.

§7.

Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
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2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne;

21) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegoInosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatarh odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong
jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy Ilub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgca w dokonaniu
zgtoszenia, osobe powiagzanag ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng
jednostke organizacyjng pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w
szczegolnosci stanowigcag wlasnos¢ sygnalisty fub go zatrudniajaca.
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§8.

Dane osobowe sygnalisty

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom innym, anizeli Czionkowie Komisji, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.

Ustepu poprzedniego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjadniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajacym,
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwilocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej, Spotka usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania,
chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$é akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgadowych lub sadowoadministracyjnych.

§9.

Zgtoszenia zewnetrzne
Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie.
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4. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1)

2)

w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie,

w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych,
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

5. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informaciji Publicznej w
oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla
sygnalisty w szczegélnosci informacje o:

1)

2)
3)

9)

danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w
szczegoblnosci adres do korespondenciji, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej,
adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny lub
numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

warunkach objecia sygnalisty ochrong;

trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych
przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacii;

terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej
informaciji;

zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;
zasadach przetwarzania danych osobowych,

charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla os6b rozwazajgcych
dokonanie zgtoszenia zewnegtrznego;

warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

10)zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu

prawnego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w
ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze
nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepne] sekcji oraz w sposob
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdinosci informacje, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1-
3,5i6 o0raz 8-11.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjgt zgtoszenie
zewnetrzne, przesyta sygnali§cie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista
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wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura
przyjmowania zgtoszefi zewnetrznych i procedura zgtoszeh zewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemoZliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

9. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw i
jednostki organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyé
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczefistwa Morskiego (EMSA),
Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru
Gietd i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktére
dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen stuzacymi do
przyjmowania zgtoszen, zapewniajacymi gtdwnie poufnosé tozsamosci oséb
dokonujgcych zgtoszenia.

10. Szczegdtowe zasady dot. zgtoszen zewnetrznych dostepne sg na wtasciwych stronach
internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organéw publicznych.

§ 10.
Postanowienia koncowe

1. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Spotki potwierdzajg w formie
pisemnej zapoznanie z niniejszg Procedurg przy nawigzywaniu wiasciwego stosunku
prawnego.

2. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o niniejszej Procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub  negocjacji
poprzedzajagcych zawarcie umowy.

3. Procedura nie wytgcza stosowania przepiséw odrebnych przewidujgcych szczegdbiny
tryb zgtaszania naruszen prawa.

4. Procedura zgtoszeh wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na
stronie internetowej Spofki.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgtoszen wewnetrznych stosuje
sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
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6. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie
jak jej utworzenie.

7. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomoséci os6b
wykonujacych prace.
Zatgczniki:

1) Wzér protokofu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
2) Wzér Rejestru Zgfoszert Wewnetrznych;
3) Wzér Protokotu z przeprowadzonych prac Komisji ds. Naruszen.

Zarzad Spoiki

Tomasz Bochna
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury Zgloszeri Wewnetrznych i Podejmowania Dziatar Nastepczych

Protokét przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia odgodz..................dogodz...... ... ooin

Osoba przyjmujgca zgtoszenie

*

Sposéb dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdb przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu® Odbior osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste™*

Czytelny podpis sygnalisty o

*) — niepotrzebne skreslic
**) —w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zatgcznik Nr 2 do Procedury Zgloszeri Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastgpcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemuprzedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan
nastepczych

Data zakoriczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informaciji
zwrotnej




Zatgcznik Nr 3 do Procedury Zgfoszeri Wewnetrznych i Podejmowania Dziafan Nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej
dotyczyzgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data zakonczenia sprawy







