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1. Cel procedury.

Spétka ustanawia Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w celu zapewnienia zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi normami prawnymi, w szczegdlnosci z Dyrektywa

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, dazac

do zapewnienia ochrony praw o0sdb sygnalizujgcych nieprawidtowosci zaistniate lub moggace zaistnie¢ w

Spoétce oraz eliminowania niezgodnych z prawem zachowan w otoczeniu Spétki oraz cztonkdéw jej

personelu.

2. Definicje

Na potrzeby stosowania Procedury, uzyte w niej pojecia nalezy rozumieé¢ w sposéb wskazany ponizej:

2.1. Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w
szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajace.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w Kontekscie zwigzanym
z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego Naruszenia prawa w Kontekscie zwigzanym z pracy, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spdtce, lub informacja dotyczaca préby ukrycia Naruszenia prawa.

Komisja — Komisja do spraw postepowan wyjasniajgcych zgtoszone naruszenia prawa ustanowiona na
mocy niniejszej Procedury jako jednostka organizacyjna Spétki uprawniona do przyjmowania Zgtoszen
i podejmowania Dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg w Spodtce na
podstawie stosunku pracy, innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug dla Spoétki lub petnienia funkcji w Spdétce, w ramach ktdrych — niezaleznie od charakteru tych
dziatan — osoby uzyskujg Informacje o Naruszeniach prawa i mogtyby doswiadczy¢ Dziatan odwetowych
w przypadku zgtoszenia takich informacji.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace dziedzin wskazanych w pkt. 3.2. Procedury.

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w Zgtoszeniu,
Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa
lub z ktérg osoba ta jest powigzana.



seq rg | n DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN Wersja 1.0

PROCEDURA Nr SYG 01

PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN

NASTEPCZYCH Zatgczniki: 1
Strona3z13

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu,
Zgtoszeniu Zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym dotyczagcym Naruszenia prawa w Spodtce w
Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Osoba powiazana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dziatan odwetowych, w tym
cztonek rodziny lub wspdtpracownik Sygnalisty.

Pracownik — osoba fizyczna pozostajgca ze Spoétka w stosunku pracy.

Procedura — niniejsza procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujgca w Spodtce.

Sprawca naruszenia — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra w wyniku postepowania
wyjasniajacego prowadzonego przez Komisje zostata uznana za osobe odpowiedzialng za Naruszenie
prawa.

Sygnalista — osoba fizyczna dokonujaca Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia
publicznego w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca, w tym:

2.13.1. obecny lub byty Pracownik;
2.13.2. pracownik tymczasowy;

2.13.3. osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

2.13.4. przedsiebiorca;

2.13.5. osoba, ktora ubiegata sie o zatrudnienie w Spétce, o ile powzieta Informacje o Naruszeniu
prawa podczas procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy ze
Spotka;

2.13.6. akcjonariusz lub wspdlnik Spétki;

2.13.7. cztonek organu Spotki;

2.13.8. prokurent;

2.13.9. osoba pracujgca pod nadzorem i kierownictwem wykonawcdéw, podwykonawcow i dostawcow
Spotki;

2.13.10. wolontariusz, praktykant lub stazysta, bez wzgledu na to czy otrzymujg oni wynagrodzenie
od Spotki;

2.13.11. funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu. Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

2.13.12. zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
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2.14. Spétka — Seargin Spotka z 0.0. z siedzibg w Gdansku przy ul. Chrzanowskiego 11 (80-278) wpisana
do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy Gdansk-Poétnoc-VII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000499229, NIP: 5833165868,
REGON: 222041240, o kapitale zaktadowym w wysokosci 10 500 PLN.

2.15. Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

2.16. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2.17. Wspétpracownik — osoba fizyczna zatrudniona w Spétce na podstawie umowy cywilnoprawnej,
w tym osoba prowadzgca na witasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza.

2.18. Zgtoszenie — przekazanie Spotce przez Sygnaliste Informacji o Naruszeniu prawa.

2.19. Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub

wiasciwemu organowi wtadzy publicznej Informacji o naruszeniu prawa.

Zasady ogolne.
3.1. Niniejsza Procedura okresla zasady itryb zgtaszania przez Sygnalistéw Naruszen prawa
obowigzujgce w Spodfce i podejmowania Dziatan nastepczych przez Spétke.
3.2. Procedure stosuje sie do Zgtoszen w zakresie dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majacym na celu obejscie prawa dotyczace nastepujacych dziedzin:

3.2.1.  korupcji;

3.2.2.  zamdwien publicznych;

3.2.3.  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3.2.4.  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu;

3.2.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
3.2.6. bezpieczenstwa transportu;

3.2.7. ochrony srodowiska;

3.2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
3.2.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

3.2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

3.2.11. zdrowia publicznego;

3.2.12. ochrony konsumentéw;

3.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3.2.14. bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;
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3.2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

3.2.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z wyzej wskazanymi dziedzinami.

3.3. Proces przyjmowania Zgtoszen jest jednym z kluczowych elementdw prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Spoétka, ktérego jednym z celdw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
Spotkii podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych Spéfki.

3.4. Wdrozony w Spotce proces przyjmowania Zgtoszern umozliwia wszystkim Sygnalistom dokonywanie
Zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposdb zapewniajacy
ochrone przed Dziataniami odwetowymi.

3.5. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej Procedurg oraz Ustawg od chwili dokonania Zgtoszenia,
Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego i stanowi Informacje o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem
punktu 3.7 ponizej.

3.6. Sygnalista dokonujacy Ujawnienia publicznego podlega ochronie na warunkach opisanych w pkt. 10.4

ponize;j.

4. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych.
4.1. Postepowania wyjasniajgce na skutek zgtoszenia naruszenia prawa prowadzi Komisja powotana przez
Spétke zgodnie z protokotem stanowigcym zatgcznik do Procedury.

4.2. Komisja sktada sie z trzech osdb wyznaczonych przez Spoétke sposréd Pracownikow Spoétki a do jej
dziatania wymagane jest quorum co najmniej dwéch cztonkdw Komisji — z zastrzezeniem uprawnien
przewidzianych indywidualnie dla przewodniczacego Komisji.

4.3. W sktad Komisji nie mogg wchodzié:

4.3.1. osoby zaangazowane w zdarzenie bedgce przedmiotem Zgtoszenia — w szczegdlnosci Osoba,
ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz Sygnalista;
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.3.2. osoby, ktére pozostajg w stosunku bezposredniej nadrzednosci lub podrzednosci stuzbowej
wzgledem osdb wskazanych w pkt. 4.3.1,;

4.3.3. osoby bedgce matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia oséb wskazanych
w pkt. 4.3.1., a takze osoby pozostajgce w bliskich relacjach lub prowadzgce wspdlne
gospodarstwo domowe z osobami wskazanymi w pkt. 4.3.1.

W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronnos¢ w analizie Zgtoszenia, powinien on zawnioskowac¢ do Zarzadu Spétki o wytgczenie go z
prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym. W przypadku gdy powyisze lub inne
okolicznosci doprowadzg do niemoznosci rozpoznania sprawy przez Komisje, powotfana zosta¢ moze
przez Spétke Komisja ad hoc — powotana w celu rozpatrzenia konkretnego Zgtoszenia. Do Komisji ad
hoc i jej cztonkdw stosuje sie odpowiednio postanowienia Procedury dotyczace Komisji i cztonkéw
Komisji.

Mandat cztonka Komisji wygasa w przypadku:

4.5.1. rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z cztonkiem Komisji;

4.5.2. $mierci cztonka Komisji;

4.5.3. podjecia przez Spétke decyzji o odwotaniu cztonka Komisji z petnionej funkcji.

W wypadku, o ktédrym mowa w pkt. 4.5, Spdtka niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, dokonuje
wyboru nowego cztonka Komisji.

Spoétka udziela cztonkom Komisji upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oséb objetych
Zgtoszeniem oraz postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje.

Zadania Komisji obejmuja:

4.8.1. przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen, w tym prowadzenie stosownych postepowan
wyjasniajacych;

4.8.2. sporzadzanie i przedstawianie Spdtce raportéow dotyczacych sposobu rozpatrzenia Zgtoszen,
zawierajgcych wnioski koncowe z prowadzonych postepowan wyjasniajgcych, w tym zalecenia
dotyczace podjecia krokdw zmierzajacych do zapobiegniecia — o ile to mozliwe — Naruszeniom
prawa;

4.8.3. udzielanie wsparcia merytorycznego oraz kierowanie wnioskdw w przedmiocie prowadzonych
przez Spétke dziatan majgcych na celu zapobieganie Naruszeniom prawa.

Komisja — za wyrazng i udokumentowang zgodg Spotki — moze zwrdcié sie o0 pomoc w rozstrzygnieciu
danego zagadnienia do podmiotéw zewnetrznych bedgcych ekspertami w danej dziedzinie za kazdym

razem, kiedy uzna to za konieczne.

Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.
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4.11. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg zachowac w tajemnicy wszystkie informacje, jakie uzyskali w toku
prowadzonych dziatan, w tym postepowania wyjasniajgcego, dbajgc o bezpieczenstwo przetwarzanych
danych osobowych oraz zapewniajgc poszanowanie ddébr osobistych uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego.

4.12. Decyzje Komisji zapadajg na posiedzeniach w drodze uchwaty. W sprawach mniejszej wagi, w
szczegoblnosci przy czynnosciach dotyczgcych kwestii formalnych i organizacyjnych, Komisja dziata¢
moze jednoosobowo przez swoich cztonkdéw.

4.13. Decyzje dotyczace zgtaszania okreslonych dziatan wtasciwym organom wtadzy publicznej, z
zastrzezeniem obowigzujgcych przepisow prawa oraz uprawnien uczestnikdw postepowania
wyjasniajacego podejmuje wytgcznie Zarzad Spotki.

5. Sposoby dokonywania Zgtoszen.

5.1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w nastepujgcy sposob:
5.1.1. elektronicznie — poprzez wypetnienie formularza znajdujgcego sie na stronie internetowej
Spotki https://seargin.com/whistleblower-policy/ lub poprzez poczte elektroniczng tj. wystanie

wiadomosci na adres e-mail: whistleblowerspl@seargin.com;

5.1.2. pisemnie — poprzez dostarczenie Informacji o Naruszeniu w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,Zgtoszenie Sygnalisty”, za posrednictwem: poczty wystanej na adres: Seargin Sp.
z 0. 0., ul. Chrzanowskiego 11, 80-278 Gdarisk;

5.1.3. ustnie — poprzez podanie Informacji o Naruszeniu do protokotu w czasie bezposredniego
spotkania odbywajgcego sie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia, w ktérym Sygnalista
wskaze chec¢ dokonania Zgtoszenia w taki sposéb — w tym wypadku Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5.2. Zgtoszenie winno zawieraé co najmniej:

5.2.1. dane Sygnalisty, ktory wnosi Zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub moga mieé zwigzek
ze Zgtoszeniem, w tym dane Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

5.2.2. opis stanu faktycznego zwigzanego z Informacjg o Naruszeniu prawa, w tym przyblizony okres
wystgpienia domniemanego Naruszenia prawa;

5.2.3. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
poufnosci co do osoby Sygnalisty i osdb wskazanych w Zgtoszeniu.

5.3. Zgtoszenie moze zawiera¢ dodatkowo nazwe jednostki organizacyjnej Spétki, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie oraz dowody uzasadniajgce wystgpienie Naruszenia prawa.

5.4. Zgtoszenia przyjmowane sg przez Komisje. W wypadku dokonania przez Sygnaliste Zgtoszenia w
sposéb wskazany w pkt. 5.1.3 Zgtoszenie w imieniu Komisji przyja¢ moze jeden jej cztonek.

5.5. Zgtoszenie, niezwlocznie po jego wptywie podlega wstepnej analizie pod wzgledem zasadnosci
wszczecia postepowania wyjasniajgcego a o jego wptywie Komisja powiadamia niezwtocznie Zarzad
Spétki oraz Sygnaliste zgodnie z pkt. 5.6 ponizej.
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5.6. O przyjeciu Zgtoszenia Sygnalista jest zawiadamiany niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia otrzymania Zgtoszenia przez Komisje, chyba, ze forma ztozenia Zgtoszenia i zakres informacji
podanych przez Sygnaliste uniemozliwia Komisji przekazanie w/w informaciji.

5.7. Przyjete Zgtoszenie podlega rejestracji na zasadach okreslonych w pkt. 9 niniejszej Procedury.

6. Wstepna analiza Zgtoszenia.

6.1.Komisja podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem Zgtoszenia bez
rozpoznania pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

6.2. Czynnosci zwigzane ze wstepng analizg Zgtoszenia w imieniu Komisji dokonuje jednoosobowo
przewodniczgcy Komisji, a pod jego nieobecnos¢ najstarszy stazem inny cztonek Komisji.

6.3. W przypadku, gdy Zgtoszenie nie spetnia wymogdw wskazanych w pkt. 5.2, Komisja — w miare mozliwosci
— kontaktuje sie z Sygnalistg w sposéb przez niego wskazany w pkt. 5.2.3 lub inny mozliwy do ustalenia
celem uzupetnienia brakdw Zgtoszenia, a w razie potrzeby takze uzyskania innych danych niezbednych do
rozpoznania Zgtoszenia.

6.4. Zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania, jesli:

6.4.1. ma ono charakter anonimowy;

6.4.2. nie dotyczy ono dziedzin wskazanych w pkt. 3.2. lub nie ma ono Kontekstu zwigzanego z pracg;

6.4.3. niemozliwe jest uzyskanie informacji wskazanych w pkt. 5.2, a kontakt z Sygnalistg jest
niemozliwy lub napotyka trudne do przezwyciezenia przeszkody, badZ nie prowadzi do
uzupetnienia Zgtoszenia o wymagane informacje;

6.4.4. dokonane zostato w ztej wierze, w szczegdlnosci zawiera informacje oczywiscie nieprawdziwe
lub niepowazne;

6.4.5. jego tres¢ wskazuje na oczywistg bezzasadnos¢ Zgtoszenia pomimo podjecia przez Komisje
dziatan wskazanych w pkt. 6.1.

6.5. Decyzje o pozostawieniu Zgtoszenia bez rozpoznania Komisja podejmuje na posiedzeniu w drodze uchwaty.

6.6.0 pozostawieniu Zgtoszenia bez rozpoznania Komisja zawiadamia Zarzad Spoétki oraz Sygnaliste niezwtocznie,

nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od podjecia uchwaty wskazanej w pkt. 6.5, chyba ze powiadomienie
Sygnalisty nie jest mozliwe.

6.7.Jesli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a w szczegdlnosci, gdy wedtug jego

tresci zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia Naruszenia prawa, Komisja niezwtocznie przystepuje do
jego rozpoznania na posiedzeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile charakter i przedmiot
Zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia Zgtoszenia w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami
obowigzujgcymi w Spotce badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

6.8.Wyznaczenie posiedzenia Komisji w celu rozpoznania Zgtoszenia oznacza wszczecie postepowania

wyjasniajgcego.
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6.9. Postepowanie wyjasniajgce uznaje sie za wszczete takze z chwilg przekazania Komisji Informacji o Naruszeniu
prawa, ktora stafa sie przedmiotem Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

6.10. Dane osobowe zwigzane z otrzymaniem Zgtoszenia, Komisja przetwarza jedynie w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia, jego rozpatrzenia i ewentualnego podjecia dziatar nastepczych. Dane osobowe, ktére
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie takich danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6.11. Spetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (tzw. "RODQ”), nie stosuje sie art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, chyba ze
Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w pkt. 3.6 Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na
poinformowanie podmiotu danych o Sygnaliscie jako Zrddle, z ktoérego Spdétka pozyskata dane osobowe
podmiotu danych.

7. Dziatania nastepcze.

7.1.Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujgce
w Spodtce regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komodrek organizacyjnych Spofki
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

7.2.Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposdb uczciwy, bezstronny i zapewniajgcy poufnosé co do
tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz
Osoby powigzanej z Sygnalistg, a takze innych 0séb wskazanych w Zgtoszeniu.

7.3.W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie Pracownikéw lub
Wspdtpracownikéw, ktdrzy mogg miec jakgkolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia, Sygnaliste i Osobe, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy Pracownicy oraz Wspotpracownicy
majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji
w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci Zgtoszenia. O ile nie zawnioskuje o to Sygnalista, a
jednoczesnie nie zachodza wazne przeszkody ku temu, unika sie konfrontacji oséb przestuchiwanych przez
Komisje.

7.4.Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji mogg by¢
zatwierdzane za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej. Notatka lub protokét powinny wskazywaé,
jesli to zasadne, réwniez niewerbalne aspekty przestuchania, w tym zachowanie osoby przestuchiwanej przez
Komisje, ktdre moze rzutowaé na ocene wiarygodnosci przekazywanych przez nig informacji.

7.5.Wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajagcego — takze Sygnalista — zobowigzani sg zachowa¢ w tajemnicy
informacje, jakie uzyskali w toku tego postepowania wyjasniajgcego. Komisja przed przystgpieniem do
czynnosci wyjasniajacych przypomina o tym obowigzku uczestnikom postepowania.

7.6.Wszelka komunikacja prowadzona jest przez Komisje przy zachowaniu zasady minimalizacji przetwarzania
danych osobowych, w tym przy racjonalnej anonimizacji tozsamosci Swiadkow przestuchanych przez Komisje
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oraz przy zastosowaniu mechanizmow zabezpieczajgcych poufnosé prowadzonej korespondencji — w tym
szyfrowania.

7.7.Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia.
W przypadku braku jednomysInosci decyzja Komisji i wnioski koricowe zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow, a
w przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego Komisji, ktdry gtosuje jako ostatni.

7.8.W przypadku Zgtoszen zasadnych Komisja stwierdza wystgpienie Naruszenia prawa oraz wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do ustalonego
Sprawcy naruszenia, a takze co do mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie
podobnych do opisanych w Zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

7.9.Wnioski koricowe objete protokotem Komisja przedstawia Zarzadowi Spotki, ktory podejmuje dziatania
zgodnie z punktem 8.11 ponizej. Dziatania te powinny byc¢ spdjne z ustaleniami Komisji i adekwatne do tych
ustalen, przy czym Zarzad Spétki nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji co do zastosowania konkretnych
Srodkow zaradczych lub braku ich zastosowania.

7.10. O wynikach postepowania wyjasniajgcego Komisja zawiadamia Sygnaliste niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w przypadku gdy takie potwierdzenie
nie zostato przekazane ze wzgledu na niewskazanie przez Sygnaliste adresu — w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia wptywu Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

7.11. Spodtka, na podstawie otrzymanego protokofu z postepowania wyjasniajgcego, podejmuje decyzje o
zastosowaniu odpowiednich s$rodkéw zaradczych, adekwatnych do ustalen Komisji, a w przypadku
stwierdzenia Naruszenia prawa moze:

7.11.1. natozy¢ kare porzagdkowa na Sprawce naruszenia;

7.11.2. pozbawi¢ Sprawce naruszenia przywilejow, w tym prawa do nagrody lub premii przez okres wskazany
przez Spoétke;

7.11.3. rozwigzad stosunek prawny tgczacy Spotke ze Sprawce naruszenia;
7.11.4. dochodzi¢ odszkodowania za szkode wyrzgdzong przez Sprawce naruszenia;
7.11.5. powiadomic¢ o Naruszeniu prawa stosowne organy witadzy publiczne;j.

7.12. Niezaleznie od powyzszego, Spotka moze podjac wszelkie inne dziatania przewidziane prawem, ktére w jej
ocenie pomoga zminimalizowaé skutki Naruszenia prawa lub zapobiec podobnym naruszeniom w przysztosci,
w tym w szczegdlnosci dokonaé zmian procedur wewnetrznych lub struktur organizacyjnych.

7.13. W stosunku do Sygnalisty lub innej osoby, ktérg dotkneto Naruszenie prawa, Spétka moze podjac¢ dziatania
majace na celu minimalizacje ujemnych skutkdw i dolegliwosci naruszenia dla jego osoby —takie jak np. zmiane
miejsca wykonywania obowigzkdw, przeniesienie do innego zespotu. Dziatania takie podejmowane bedg przez
Spétke zawsze z rozwagg i w miare potrzeby po konsultacji z takg osobg — tak by nie doprowadzito to do
dalszych uciazliwosci lub dolegliwosci po jej stronie.
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8. Zakaz Dziatan odwetowych.

8.1.Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty, w szczegdlnosci wymienione w art. 12-13 Ustawy, beda
traktowane jako powazine naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczgcej Pracownika lub Wspdtpracownika ze Spétka, a takze rodzié
odpowiedzialno$é prawng, w tym odszkodowawczg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8.2.0 jakichkolwiek Dziataniach odwetowych Sygnalista powinien niezwtocznie poinformowac Komisje —a jesli
Komisja brata udziat w takich Dziataniach odwetowych — Sygnalista poinformowac powinien bezposrednio
Zarzad Spotki.

8.3.Zapisy punktédw 9.1 — 9.2 powyzej stosuje sie do Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia lub Osoby
powigzanej z Sygnalistg, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej
Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej, o

ile Zgtoszenie zostato dokonane w zgodzie z punktem 3.6 Procedury.

9. Prowadzenie rejestru Zgtoszen.

9.1.Kazde przyjete Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen. Zgtoszenie podlega rejestracji
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego przyjecia.

9.2.Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Komisja.

9.3.Rejestr Zgtoszen powinien zawierac co najmniej:

9.3.1. numer Zgtoszenia;
9.3.2. date dokonania Zgtoszenia;
9.3.3. przedmiot Naruszenia prawa;

9.3.4. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb, w
tym adres do kontaktu Sygnalisty;

9.3.5. wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem;

9.3.6. przebieg procesu analizy i rozpatrywania Zgtoszenia, utrwalone w formie wtasciwych protokotéw;
9.3.7. dane osdb biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywania Zgtoszenia;

9.3.8. informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych Dziataniach nastepczych i zapobiegawczych;
9.3.9. date zakoriczenia Sprawy.

9.4.Informacje, o ktédrych mowa w pkt. 9.3 powyzej, podlegajg biezgcej aktualizacji dokonywanej niezwtocznie,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zdarzenia powodujgcego potrzebe aktualizacji.
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9.5.Rejestr Zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty w nim zawarte
sg przechowywane przez okres 3 lat od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania
nastepcze lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych Dziataniami nastepczymi.

10. Zgtoszenia zewnetrzne i Ujawnienia publiczne.

10.1.Z zastrzezeniem kolejnych postanowien niniejszego rozdziatu, Zgtoszenie zewnetrzne oraz
Ujawnienie publiczne dokonane mogg zostaé niezaleznie od Zgtoszenia.

10.2. Spétka doktada wszelkich stararn by Naruszenia prawa nie miaty miejsca. W przypadku jednak
zaistnienia Naruszenia prawa, Spotce zalezy by jak najwczesniej dowiedzie¢ sie o nim — tak by je
wyeliminowad i podjgé kroki majgce na celu zapobiezenie wystgpieniu podobnego Naruszenia
prawa w przysztosci.

10.3. Zgtoszenie zewnetrzne kierowane jest do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wtasciwego organu
publicznego, zgodnie z ustalonymi przez te organy procedurami, ktdre zgodnie z art. 48 ust. 1
Ustawy dostepne winny by¢ na stronie danego organu w Biuletynie Informacji Publicznej. Organy
te sg odrebnymi administratorami danych osobowych Sygnalistow i innych oséb, ktérych dane
osobowe przetwarzane sg w zwigzku ze Zgtoszeniem zewnetrznym.

10.4. Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie przewidzianej Ustawg oraz
Procedurg jedynie przy spetnieniu warunkéw przewidzianych w art. 51 Ustawy, a wiec co do zasady
jedynie wowczas, gdy dokonat wczesniej:

10.4.1. Zgtoszenia, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spdtka, a nastepnie organ publiczny, w
wigzagcym je terminie na przekazanie informacji zwrotnej nie podejmg Zzadnych
odpowiednich dziatan nastepczych, ani nie przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnej; lub

10.4.2. od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w wigzagcym go terminie na
przekazanie informacji zwrotnej nie podejmie zadnych stosownych dziatan nastepczych,
ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej;

- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng
i z zastrzezeniem wyjatkdéw przewidzianych w art. 51 ust. 2 oraz w art. 53 Ustawy.

10.5. Zgodnie z art. 57 Ustawy, dokonanie Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do Naruszenia prawa nie doszto, jest przestepstwem zagrozonym karg
grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

10.6. Dokonanie Zgtoszenia, Zgloszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego w ztej wierze,
prowadzi¢ moze ponadto do naruszenia débr osobistych Spoétki lub podmiotu trzeciego oraz
wyrzadzanie im istotnej szkody, co prowadzi¢ moze do dalszej odpowiedzialnosci prawnej, w tym
odszkodowawczej, dziatajgcego w ztej wierze Sygnalisty.
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11. Postanowienia koricowe

111

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

. Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Zarzad Spétki.

Spodtka prowadzi wstepne i regularne szkolenia z zakresu etyki, w ramach ktérych obowigzkowo
omawiana jest Procedura.

W przypadku dokonania zmian postanowien niniejszej Procedury wszelkie postepowania
wyjasniajace prowadzone beda zgodnie z Procedurg obowigzujgcg w chwili wptywu Zgtoszenia.

Procedura w niniejszym brzmieniu wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci osdb wykonujgcych prace w Spotce.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug badz petnienia funkcji w Spodtce, informacja o
Procedurze i jej tres¢ przekazywane sg wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

12. Zapisy i zataczniki.

Protokot z Powotania Komisji do spraw postepowan wyjasniajgcych zgtoszone naruszenia prawa.

Jakub Wojewski
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