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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w INTER EUROPOL S.A.

1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad i trybu dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Spétce.

Procedura stanowi narzedzie prawidlowego i bezpiecznego zarzgdzania w Spoice,
ktorego jednym z celdw jest prewencyjne identyfikowanie ewentualnych
nieprawidtowosci w dziatalnosci Spotki oraz podejmowanie dziatan nastepczych w celu
eliminowania nieprawidtowosci, jak rowniez zapewnienie ochrony osobom zgtaszajgcym
takie nieprawidtowosci. Procedura stanowi réwniez narzedzie propagowania kultury
otwartego dialogu i dbania przez pracownikow Spoiki, a takze osoby wspoétpracujgce ze
Spotka na innej podstawie niz stosunek pracy, o wspdlne dobro miejsca pracy.
Procedura stuzy takze zapewnieniu efektywnego wdrazania, stosowania i nadzoru nad
standardami etycznymi i wewnetrznymi regulacjami w Spofce.

Proces przyjmowania zgtoszen przyjety przez Spotke w ramach niniejszej Procedury
umozliwia zawiadomienie 0 naruszeniu prawa przy pomocy dedykowanych kanatow
komunikacji, w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze
odwetowym.

Ze wzgledu na promowanie przez Spotke kultury otwartego dialogu
i odpowiedzialnosci za wspdlne dobro miejsca pracy, celem Spotki jest przeciwdziatanie
wszelkim dziataniom odwetowym lub innemu niepozgdanemu zachowaniu w stosunku
do osob zgtaszajgcych naruszenia prawa, ktorzy dokonali zgtoszenia o wykrytej
nieprawidtowosci, jak rowniez stanowcze reagowanie w sytuacji, gdyby takie dziatania
lub zachowania byty jednak podejmowane.

2. DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w niniejszym akcie nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1)

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spoéice, w ktdorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
kontekst zwigzany 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 swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

Komisja Wyjasniajagca — jednostka organizacyjna powolywana przez Zarzad Spétki do
przyjmowania Zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych zwigzanych z dokonanymi
Zgtoszeniami;



4) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga SygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

5) Osoba powigzana z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyc¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 kodeksu karnego;

6) Procedura — niniejsza ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”;

7) Spotka — Inter Europol S.A;

8) Zgloszenie - przekazanie Spotce w sposéb ustny, pisemny lub inny (okreslony w
Procedurze) informacji o naruszeniu prawa;

9) Sygnalista — kazda osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa w Spofce, w zakresie wskazanym w pkt 3.2 Regulaminu, uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg, a w szczegolnosci:

(i pracownik Spofki, réwniez byly pracownik oraz osoba ubiegajgca sie o
zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

(i) pracownik tymczasowy,

(iii) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym umowy
cywilnoprawnej,

(iv) przedsiebiorca,

(v) prokurent,

(vi) akcjonariusz lub wspalnik,

(vii))  czlonek organu Spotki,,

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

(ix) stazysta lub praktykant,

(x) wolontariusz.

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

3. ZAKRES PROCEDURY

3.1 Zakres podmiotowy obowigzywania

Procedura znajduje zastosowanie do wszystkich pracownikow i wspotpracownikow,
organizacji oraz osob ktére moga by¢ Sygnalistami, a wskazanych w pkt 2.9) cyfr. i-x, a takze
w innych przypadkach, jezeli wynika to z obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegolnosci
Ustawy.

3.2 Rodzaje naruszen mogace stanowic¢ podstawe Zgtoszenia

3.2.1 Naruszeniem prawa, w rozumieniu Ustawy, jest kazde dziatanie lub zaniechanie
dziatania, niezgodne z prawem lub majacym na celu jego obejscie, dotyczace:

1) korupciji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)&cm=DOCUMENT

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

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 systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 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.

~— N N~ N N ~—

3.2.2 Jezeli Zgtoszenie nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Procedury Ilub
obowigzujgcych przepiséw prawa, to wéwczas zostanie ono rozpatrzone przez Spotke z
pominieciem zasad opisanych w niniejszej Procedurze, kierujgc sie ogolnymi przepisami
prawa w zakresie objetym takim zgtoszonym naruszeniem. Informacja w zakresie
takiego zgtoszenia zostanie przekazana przez Komisje Wyjasniajgcg do Zarzgdu Spofki,
w zaleznosci od charakteru informacji, Zarzad Spdtki zadecyduje o dalszym
postepowaniu w takiej sprawie.

3.2.3 Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

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

5) innymi wytgczeniami wskazanymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa.

4. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA
4.1. Zarzad odpowiada za:
- zatwierdzanie Procedury,
- podejmowanie decyzji odnosnie do zmian wprowadzanych do Procedury.
4.2. Komisja Wyjasniajagca odpowiada za:

- wykonywanie zadan przewidzianych dla tej jednostki w Procedurze oraz majgcych
zastosowanie przepisach prawa.

5. OPIS PROCESU PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH



5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4
5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dalszych
dziatan

Komisja Wyjasniajgca jest organem upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen i
podejmowania dziatah nastepczych zwigzanych z dokonanymi Zgtoszeniami.
Komisja Wyjasniajgca sktada sie z co najmniej 3 cztonkow wybieranych przez Zarzad
Spotki na okres nie krotszy niz 1 rok i nie dtuzszy niz 3 lata (zaleznie od decyzji
Zarzadu, co do dtugosci kadencji), ktérzy wybierajg sposrod siebie przewodniczgcego
Komisji Wyjasniajgcej (a w przypadku niemoznosci wyboru przewodniczgcego,
Zarzad wyznacza przewodniczgcego). Cztonkami Komisji Wyjasniajacej mogg by¢
pracownicy Spotki albo osoby spoza grona pracownikow Spoétki. Cztonkiem Komisji
Wyjasniajacej moze by¢ wytgcznie osoba:

a) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) o nieposzlakowanej opinii,

c) w stosunku do ktérej nie orzeczono w Spétce kar dyscyplinarnych
(porzgdkowych) przewidzianych przepisami kodeksu pracy, w okresie 1 roku
poprzedzajgcego powotanie,

d) posiadajgca odpowiednig wiedze, kwalifikacje i umiejetnosci dajgce rekojmie
nalezytego petnienia funkcji Cztonka Komisji Wyjasniajgcej;

e) zapewniajgca bezstronnos¢ wykonywania funkciji.

Czlonkowie Komisji Woyjasniajgcej wykonujg swoje obowigzki na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Zarzad Spotki albo osoby umocowane
przez Zarzad.

Powotanie do Komisji Wyjasniajgcej odbywa sie za uprzednig zgodg danej osoby.
Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej wykonujg zadania okreslone w Procedurze w
ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w ich czasie pracy lub zadanh
wykonywanych na rzecz Spotki na podstawie stosunku innego niz pracowniczy.
Mandat Cztonka Komisji Wyjasniajgcej wygasa na skutek odwotania z funkcji Cztonka
Komisji Wyjasniajagcej przez Zarzad albo rezygnacji ze sprawowanej funkcji. Mandat
Czionka Komisji Wyjasniajgcej wygasa takze automatycznie w przypadku
zakonczenia pracy w Spotce (w przypadku gdy Cztonek Komisji Wyjasniajgcej jest
pracownikiem Spofki), zakonczenia wspétpracy ze Spotkg (w przypadku gdy Cztonek
Komisji Wyjasniajgcej jest wspotpracownikiem Spotki), Smierci lub niezdolnosci do
petnienia funkcji przez okres co najmniej 6 miesiecy, jak réwniez orzeczenia wobec
danej osoby $rodkéw dyscyplinarnych okreslonych w Kodeksie pracy lub stwierdzenia
przez Komisje Woyjasniajgcg naruszenie prawa w ramach postepowania
przewidzianego Procedurg w wyniku Zgtoszenia dotyczgcego danego Czionka
Komisji Wyjasniajgce;.

Osoby bedace czionkami Komisji Wyjasniajgcej zobowigzane sg do zachowania
poufnosci, réwniez po ich odwotaniu z petnionej funkcji lub wygasniecia ich mandatu
Z innych przyczyn.

Dostep do dedykowanego adresu email, o ktérym mowa w pkt 5.2.1 Procedury, bedg
mieli wylgcznie cztonkowie Komisji Wyjasniajacej. W przypadku zmian w skladzie
Komisji odpowiedniej zmianie ulegng odpowiednie dane dostepowe.

Komisja Wyjasniajgca ma prawo angazowa¢ osoby pracujgce w Spoétce lub
wspotpracujgce ze Spotka, a takze angazowac zewnetrznych specjalistow, zgodnie
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5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

z procedurami obowigzujgcymi w Spoétce, o ile w jej ocenie wiedza i doswiadczenie
takich oséb sg niezbedne w badaniu Zgtoszenia i przy zapewnieniu poufnosci
Sygnalisty.

Komisja Woyjasniajgca dokonuje weryfikacji Zgtoszenia zgodnie z niniejsza
Procedurg, w sposéb bezstronny i niezalezny, z zachowaniem zasad nalezytej
starannosci i poufnosci.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Wyjasniajgcej lub innej osoby
powigzanej z cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej, dany cztonek Komisji Wyjasniajgce;j
wytgczany jest z prac dotyczgcych tego Zgtoszenia. Cztonek Komisji Wyjasniajace;j
zobowigzany jest do poinformowania Zarzadu Spoétki o kazdym potencjalnym
przypadku konfliktu interesébw zwigzanym z petnieniem funkcji w Komisji
Wyjasniajgce;.

W przypadku, gdy w ocenie Komisji Wyjasniajgcej lub jej cztonka zaistniejg
okolicznosci podwazajgce bezstronnos¢ ktoregokolwiek z czionkdw Komisiji
Wyijasniajacej przy rozpatrywaniu Zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca lub jej czionek
majg prawo powiadomi¢ o tym fakcie Spétke. W sytuacji uznania przez Spotke
watpliwosci co do bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Komisji Wyjasniajacej przy
danym Zgtoszeniu za uzasadnione, Spétka wytgcza danego cztonka z dalszych prac
Komisji Wyjasniajgcej przy Zgtoszeniu.

Jezeli zgodnie z punktem 5.1.11 albo 5.1.12 powyzej co najmniej 2 cztonkéw Komis;ji
Wyjasniajgcej zostanie wytgczonych z dalszych prac, Komisja informuje o tym fakcie
Zarzad Spotki, ktéry wskazuje nowy sktad Komisji Wyjasniajgcej dla tego Zgtoszenia.
Do tak wytonionej Komisji Wyjasniajgcej stosuje sie analogicznie zasady wskazane
w Procedurze, a po zakonczeniu postepowania w sprawie ulega ona rozwigzaniu.
Spotka zapewni cztonkom Komisji Wyjasniajgcej odpowiednie $rodki dla zachowania
poufnosci prac oraz korespondencji otrzymywanej i wysylanej w zwigzku z
wykonywaniem jej funkcji, jak rowniez niezaleznosci w zakresie przyjmowania i
rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej utrwalane sg w formie protokotu z posiedzenia
sporzadzonego w formie pisemnej lub elektronicznie. Komisja Wyjasniajgca
zabezpiecza oraz przechowuje protokoty ze swoich posiedzen.

Informacja o skfadzie Komisji Wyjasniajacej jest stale udostepniana pracownikom i
wspotpracownikom Spoétki w nastepujacy sposoéb: poprzez publikacje na tablicach
ogtoszeniowych w Spétce oraz na sharepoint.

5.2 Dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych

5.21

Sygnalisci mogg dokonywaé Zgltoszen w ramach Spétki w drodze wyboru jednego
Z ponizszych sposobdow:
1) ustnie - do dowolnego cztonka Komisji Wyjasniajgcej —za pomocg bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku Sygnalisty;
2) telefonicznie — do dowolnego cztonka Komisji Wyjasniajgcej za posrednictwem
telefonu stuzbowego danego cztonka Komisji Wyjasniajacej, ktérych numery
dostepne bedg na tablicach ogtoszeniowych w Spétce oraz na sharepoint;
3) pisemnie, w formie elektronicznej— za posrednictwem wiadomosci e-mail na
dedykowany adres sygnalista@intereuropol.pl;
4) pisemnie, w formie listu - na nastepujgcy adres: Inter Europol S.A., ul. Stoneczna
22, 05-270 Marki, adresowane: “do rgk wiasnych Komisji Wyjasniajgcej (nie
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5.2.2

5.2.3

5.24

5.2.5

5.2.6

5.2.7

otwierac)”.
Zgtoszenie musi zawiera¢ adres do kontaktu Sygnalisty - tj. adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej. Zgtoszenie powinno rowniez zawiera¢ imie i nazwisko
Sygnalisty, w celu usprawnienia komunikacji. Zgtoszenia anonimowe nie bedag
przyjmowane i rozpatrywane.
Aby usprawni¢ jego rozpoznanie, Zgtoszenie powinno by¢ sporzgdzone w sposéb
mozliwie precyzyjny i zawieraC jak najwiekszg liczbe szczegdtow opisujgcych
naruszenie, takich jak daty Ilub okres wystepowania naruszenia, dokumenty
potwierdzajgce istnienie naruszenia, jezeli dostepne, osoby ktére pomagaty
Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia. W przypadku braku powyzszych elementow
w Zgtoszeniu lub nieprecyzyjno$ci okreslonych informacji w nim zawartych Komisja
Wyjasniajgca moze zwrdécic sie do Sygnalisty o ich uzupetnienie w toku rozpatrywania
Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia ustnego albo telefonicznego osoba sktadajgca
Zgtoszenie wskazuje w jaki sposéb i na jaki adres, ma by¢ przekazane informacja
zwrotna dotyczgca wyniku przeprowadzonych dziatan.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca potwierdzi
Sygnaliscie jego przyjecie. W przypadku Zgtoszenia elektronicznego potwierdzenie
zostanie przestane na adres email z ktérego Zgtoszenie zostato dokonane. W
przypadku zgtoszenia pisemnego, ustnego albo telefonicznego potwierdzenie
zostanie przekazane w formie pisemnej w trakcie albo po dokonaniu Zgtoszenia (nie
pdzniej niz w terminie 2 kolejnych dni od dnia dokonania Zgtoszenia).
W przypadku ustnego albo telefonicznego Zgtoszenia cztonek Komisji Wyjasniajacej,
ktéry otrzymat zgtoszenie, przygotowuje protokédt podsumowujacy tres¢ Zgtoszenia,
ktéry podpisuje i ktéry umieszczany jest na skrzynce email dedykowanej Komisji
Wyjasniajacej. Protokét jest podstawg dalszych dziatan przewidzianych w
Procedurze. Protokot nie zawiera danych osobowych Sygnalisty. Zgodnosé tresci
protokotu jest potwierdzana przez Sygnaliste w pisemnym oswiadczeniu bez zbednej
zwloki, przy czym Sygnalista ma prawo do uzupetnienia i sprostowania tresci
protokotu, w przypadku gdyby zawierat braki, omytki itp. W przypadku zastrzezeh
Sygnalisty dotyczacych tresci protokotu zostaje on odpowiednio uzupetniony przez
Komisje.
W przypadku braku mozliwosci lub odmowy potwierdzenia treéci protokotu przez
osobe sktadajgcg Zgtoszenie Komisja Wyjasniajgca dodaje adnotacje o powodach
braku takiego potwierdzenia.
W przypadku Zgtoszenia elektronicznego Komisja Woyjasniajgca zapewnia
przechowywanie danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od nosnika obejmujgcego
Zgtoszenie.

5.3 Wstepna analiza Zgtoszenia

5.3.1

5.3.2

5.3.3

Po otrzymaniu Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca dokonuje wstepnej analizy
Zgtoszenia pod katem ustalenia, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg
rozpatrzenie zasadnosci Zgtoszenia. W razie potrzeby Komisja Wyjasniajgca
kontaktuje sie z Sygnalista.

Komisja Wyjasniajgca nie rozpoznaje Zgtoszenia, jezeli jest ono anonimowe lub nie
miesci sie w zakresie objetym Procedurg - z zastrzezeniem pkt 3.2.2 Procedury.

W przypadku odmowy rozpoznania Zgtoszenia z przyczyn innych niz anonimowy
charakter Zgtoszenia, osoba dokonujgca Zgtoszenia jest informowana o takim
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rezultacie weryfikacji, w sposéb przyjety dla potwierdzania Zgtoszen, a odpowiednia
adnotacja o odmowie rozpatrzenia Zgtoszenia wraz z podaniem przyczyny jest
umieszczana w rejestrze zgtoszen.

W przypadku, gdy wstepna analiza Zgtoszenia wykaze, ze brak jest podstaw do
odmowy rozpatrzenia Zgtoszenia, podjete zostang dziatania nastepcze ustalone
przez Komisje Wyjasniajgca.

5.4 Rozpatrywanie Zgloszenia

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

5.4.5

5.4.6

Po zakohczeniu wstepnej analizy, Komisja Wyjasniajgca weryfikuje Zgtoszenie, z
zachowaniem nalezytej starannosci, w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w Zgtoszeniu, podejmujgc okreslone dziatania nastepcze (w tym m.in. poprzez
wszczecie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego) oraz przekazuje informacije
zwrotng Sygnaliscie bez zbednej zwioki, w maksymalnym terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

Komisja Wyjasniajgca ma prawo wezwa¢ na posiedzenie pracownikow lub

wspotpracownikéw Spotki, ktdrzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie Zgtoszenia. Komisja Wyjasniajgca ma roéwniez prawo wezwal na
posiedzenie Sygnaliste w celu ztozenia wyjasnien zachowujgc zasady poufnosci i
ochrony danych osobowych. Wezwane przez Komisje Wyjasniajacg osoby pracujgce
lub wspotpracujgce ze Spotkg majg obowigzek stawienia sie na posiedzeniu oraz
udostepnienia wszelkich wymaganych do wyjasnienia Zgtoszenia dokumentéw, ktére
znajdujg sie w ich dyspozycji, a takze zobowigzane sg do udzielenia wszelkich
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci Zgtoszenia, z
zastrzezeniem przepiséw ustawowych dotyczacych informacji niejawnych, tajemnicy
zawodowej i innych tajemnic ustawowo chronionych.

Wyjasnienia sktadane przez osoby wezwane na posiedzenie Komisji Wyjasniajgcej
utrwalane sg w formie protokotu sporzgdzonego odrecznie lub elektronicznie. Przed
ztozeniem wyjasnien osoba wezwana jest pouczana o obowigzku zachowania w
poufnosci faktu wezwania na posiedzenie, celu i przedmiotu posiedzenia, zakazie
dziatan odwetowych, a takze wszelkich informaciji, o ktérych dowiedziata sie podczas
posiedzenia lub o ktére byla pytana, itp. Osoba wezwana zobowigzana jest ztozy¢
oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania poufnosci w zakresie wskazanym w
zdaniu poprzednim. Po ztozeniu wyjasnien, osobie wezwanej umozliwia sie odczytanie
protokotu celem ewentualnego naniesienia na nim poprawek i korekt, a nastepnie
osoba wezwana podpisuje protokét potwierdzajgc tym samym prawidtowosc
zaprotokotowanej tresci. W razie potrzeby osoba wezwana moze zosta¢ zobowigzana
przez Komisje Wyjasniajgcg do stawiennictwa celem ztozenia ponownych lub
dodatkowych wyjasnien.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja Wyjasniajgca podejmuje decyzje
co do zasadno$ci Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Komisja Wyjasniajgca uzna Zgtoszenie za nieuzasadnione,
przewodniczacy Komisji przekazuje informacje o wyniku przeprowadzonego
postepowania w zakresie Zgtoszenia do Zarzadu Spofki.

W przypadku, gdy Komisja Wyjasniajgca uzna Zgtoszenie za uzasadnione,
przewodniczacy Komisji przekazuje informacje o wyniku przeprowadzonego

postepowania Zarzgdowi Spotki w celu podjecia stosownych dziatan, w tym dziatan
7
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dyscyplinujgcych wzgledem osoby, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub innych
dziatan naprawczych. W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczyto dziatah lub zaniechan
Zarzadu Spofki lub jego poszczegdélnych czionkéw — informacje, o ktérych mowa
powyzej, sg przekazywane do Rady Nadzorczej Spétki.

Komisja Wyjasniajgca dgzy do podjecia decyzji w drodze jednomysinosci. Jezeli
osiggniecie jednomysinosci jest niemozliwe, Komisja Wyjasniajgca podejmuje decyzje
w trybie zwyktej wiekszosci gloséw. Kazdy cztonek Komisji ma prawo ztozenia zdania
odrebnego od przyjetej decyzji, ktére powinien uzasadnic.

Uzgodnione przez Komisje Wyjasniajgcg wnioski koncowe zawierajg w szczegolnosci
opis stanu faktycznego, decyzje co zasadnosci Zgtoszenia, uzasadnienie podjetej
decyzji wraz ze wskazaniem i zwieztym uzasadnieniem zdan odrebnych zgtoszonych
w stosunku do decyzji co do zasadnosci Zgtoszenia oraz rekomendacje stosownych
dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

Komisja Wyjasniajgca przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng. Informacja zwrotna
obejmuje w szczegdlnoéci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W odniesieniu do
ewentualnych srodkéw w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa informacja w tym
zakresie jest uprzednio uzgadniana z Zarzgdem Spotki.

Zakaz dziatan odwetowych

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz obowigzujgcych
przepisach prawa od chwili dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wobec Sygnalisty, jak rowniez Oséb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia oraz
Osdb powigzanych z Sygnalistg nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe,
ktére sg szczegotowo opisane w przepisach Rozdziatu 2 Ustawy.

Za dziatanie odwetowe uwazane bedzie bezposrednie Ilub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg (w rozumieniu Ustawy), ktdre jest
spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzagdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
Wystgpienie dziatah odwetowych moze skutkowaé pociggnieciem osoby, ktéra takie
dziatania stosuje lub grozi ich zastosowaniem do odpowiedzialnosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Spotki.

Rejestr zgloszen

Wszystkie zgtoszenia podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

Rejestr zgtoszen prowadzi Komisja Wyjasniajgca przy pomocy narzedzi i rozwigzan
dostarczonych przez Spotke. Rejestr zgtoszen moze byé prowadzony w formie
elektronicznej. Spodtka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
rejestrze.

Kazde zgtoszenie odnotowywane w rejestrze zgtoszen zawiera:

a) numer zgtoszenia;
b)  przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktére dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
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identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen przechowywane sg przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego - zgodnie z przepisami Ustawy. Organem publicznym sg naczelne i
centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej,
organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w punkcie
3.2.1. Procedury.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych Ustawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje
organom wtasciwym do podijecia dziatah nastepczych.

Zgtoszenia zewnetrzne powinny by¢ dokonywane zgodnie z opracowanymi i
udostepnionymi przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organy publiczne
procedurami przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych oraz informacjami udostepnionymi
na stronach internetowych tych podmiotéw lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Zgtoszenia zewnetrzne moge by¢ dokonywane pisemne lub ustnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika

Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b)  w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej

skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja witasciwa do dokonywania
zgtoszen w postaci elektronicznej.

W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych, w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, Sygnalista powinien podaé swoj adres do kontaktu.

W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ réwniez dokonywane do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Postanowienia koncowe

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w Procedurze, mogg byé
dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

Spotka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujgcych Zgtoszenie, wtgczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z
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tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu
wszystkich danych osobowych Sygnalisty.

Osoby nieupowaznione nie bedg posiada¢ dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem. Spotka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osoéb.

W zakresie nieuregulowanym Procedurg zastosowanie znajdg przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegoélnosci Ustawy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od momentu podania jej do wiadomosci
0s6b wskazanych w punkcie 2 podpunkt 9) cyfr i-x, w sposob okreslony we wtasciwych
procedurach wewnetrznych obowigzujgcych w Spétce.
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