1.

Regulamin Zgloszen Nieprawidlowosci

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a.
b.

»Spotka” - rozumie si¢ przez to ,,LINK” Sp. z 0.0. z siedzibg w Wigzownej

»Komisji Wyjasniajgcej/Komisji” — rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje
powotang do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu
Nieprawidlowosci, dziatajaca na podstawie Regulaminu Zgloszen Wewnetrznym,;
,Informacji o naruszeniu prawa” - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spolce, w ktorej zglaszajacy pracuje
lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktéra zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;,

,Informacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

,,Kontekscie zwigzanym z pracg” — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznos$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

,,Koordynatorze ds. Naruszen” — rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci zgodnie z §4 niniejszego Regulaminu;
,Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia” — osoba fizyczna zglaszajaca lub
ujawniajgca informacje o naruszeniu prawa,

,,Osobie, ktorego dotyczy Zgloszenie” —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;
»Zglaszajacym” — rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okre§lonych w niniejszym Regulaminie;
,»Sygnali§cie” — rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci,
ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;
,,Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontek$cie zwigzanym z praca;

,,Osobie powiazanej ze zglaszajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

. ,,Pracowniku” — rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy ze Spotka w

rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;



y.

»Wspolpracowniku” — rozumie si¢ przez to osob¢ $§wiadczacg ustugi na rzecz Spoéiki na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

,,Pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

,,Cztonek Zarzadu” — rozumie si¢ przez to osobe petnigca funkcje Cztonka Zarzadu w
Spoice;

»Zarzadzie” — rozumie si¢ przez to Zarzad Spotki;

,,Regulaminie” — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

,Procedurze postepowania wyjasniajacego” - rozumie si¢ przez to procedurg
wewngtrznego postepowania wyjasniajacego w Spotce;

»Rejestrze Nieprawidtowosci/Rejestrze” — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony na
zasadach okreslonych w § 12 Procedury;

,» Wstepnej analizie Zgloszenia” — rozumie si¢ przez to weryfikacjg¢ tresci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania osobie dokonujacej Zgtoszenia statusu Sygnalisty, w ramach ktorej
Koordynator ds. Naruszen ma prawo wystgpi¢ do Zglaszajacego z prosbg o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgloszeniu
Nieprawidtowosci;

,,Zgltoszeniu Nieprawidtowosci/Zgloszeniu” — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszym Regulaminie przez Osob¢ Uprawniona do Dokonania
Zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o Nieprawidlowos$ciach.

,,Dziataniu nastgpczym/Dziatania Naprawcze” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
,Dziataniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

»Zgloszeniu wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Pracodawcy;

2. W zaleznosci od kontekstu, stowa uzyte w liczbie pojedynczej obejmuja tez liczb¢ mnoga 1
odwrotnie.

3. Odniesienia do ,ustepow”, ,punktéw” lub ,zatacznikow” zawarte w Procedurze sa
odniesieniami do ustepow Procedury, punktow Procedury 1 zatagcznikow do Procedury, chyba

ze Procedura wyraznie stanowi inaczej.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE



. W strategii dziatania, Spotka uwzglednia interesy spoteczne, ochron¢ srodowiska, relacje z

réznymi grupami interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, a w szczegolno$ci

znaczenie odpowiedzialno$ci korporacyjnej i zapobieganie korupcji oraz powstawanie
innych Nieprawidlowosci zaro6wno wewnatrz organizacji, jak 1 wsrdd partnerow
biznesowych.

. Spotka prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa,

dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

. Niniejsza Procedura stanowi jeden z elementow systemu zapobieganie Nieprawidlowo$ciom

w Spotce. Pozostate kwestie dotyczace biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang

praca nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejace relacje stuzbowe.

. Niniejsza Procedura ustanawia zasady podejmowania czynnosci przez Koordynatora ds.

Naruszen, w ramach przyslugujacych im uprawnien, majace na celu wyjasnienie

zglaszanych przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia informacji mogacych

swiadczy¢ o Nieprawidlowosciach oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy

Nieprawidtowosci i podjecie Dziatan Naprawczych.

. Celem Regulaminu jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o

Nieprawidtowos$ciach w  Spotce, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow

zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych

wobec Sygnalisty.

. Niniejszy Regulamin okre§la w szczeg6élnosci: zakres Nieprawidtowosci objetych

Regulaminem, zakres Osob uprawnionych do dokonania Zgloszenia, zakres podmiotow,

ktérych Zgloszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢, zasady zgtaszania Nieprawidlowosci

przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia, odpowiedzialno§¢ w procesie
zarzadzania  Nieprawidlowosciami,  proces  rozpatrywania oraz  zarzadzania

Nieprawidtowo$ciami, zasady zachowania poufnosci, w szczegolnos$ci zasady zachowania

w tajemnicy dokonanych Zgtoszen Nieprawidlowos$ci przez Sygnalistow oraz tozsamosci

0sOb dokonujacych Zgltoszen.

. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania w nast¢pujacych sytuacjach:

a. tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

b. informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow odrebnych, w
szczegllnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwos$ci popelnienia przestepstwa,

C. naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa Osoby dokonujacej Zgloszenia lub
zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie Osoby
dokonujacej Zgltoszenia,

d. na podstawie przepisow prawa Osoba odpowiedzialna za Nieprawidtowos¢, korzysta ze
zwolnienia z odpowiedzialnosci lub zlagodzenia kary w zwigzku ze swoim
zachowaniem po popelnieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci dobrowolnym
ujawnieniem naruszenia prawa lub wspolpraca z organami $cigania lub innymi
wlasciwymi organami.

§3
ZAKRES REGULAMINU



1. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do nast¢pujgcych grup Osob
uprawnionych do dokonania Zgloszenia:

a.
b.

Pracownicy 1 Wspolpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Spofki,

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,

cztonkowie Zarzadu Spotki lub innego organu Spotki,

Wspolnikow Spoiki,

osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz Spotki: tj. dostawcy, wykonawcy i

podwykonawcy ustug $wiadczonych na rzecz Spoiki,

osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze Spotka, posiadajace wiedze

na temat Nieprawidtowosci, w szczegolnosci:

- osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

- wolontariusze, praktykanci, stazysci,

- kandydaci do zatrudnienia w Spofce, jesli informacje dotyczace Nieprawidlowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujacych podmiotow:

a.
b.
C.

Spoiki,

czlonkow organdow Spotki,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki lub podejmowania w jej
imieniu decyzji lub sprawowania nadzoru, w zwigzku z jej dziataniem w interesie lub
na rzecz tego podmiotu,

osoby fizycznej dopuszczonej do dzialania w imieniu Spotki, wskutek naduzycia
uprawnien lub niedopetnienia obowigzkow,

Pracownikéw 1 Wspdlpracownikow Spotki, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej
rzecz, podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizycznag, jezeli
jego czyn zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze
Spotka,

pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz podmiotu wskazanego w pkt e) powyzej, jezeli jego czyn pozostawat w
zwiagzku z wykonywaniem umowy zawarte]j przez ten podmiot ze Spotka,
pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawatl
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce ze Spotka.

3. Poprzez Nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby
uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

a.

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych mowa w §3 ust. 2 powyzej,

niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktorych
mowa w §3 ust. 2 powyzej,

niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w
dziataniach podmiotow, o ktorych mowa w §3 ust. 2 powyzej,



d. nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Spotki, ktore mogltyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody Spotce,
e. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spotce.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Z zastrzezeniem ponizszych przepisow, jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgloszen Nieprawidlowosci w Spoélce oraz sprawujacg catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen Nieprawidlowosci w Spolce jest
Koordynator ds. Nieprawidtowosci.

. Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w
jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
Nieprawidtowo$¢ nie mogg analizowac¢ takiego Zgloszenia.

. Komisja Wyjasniajgca sktada si¢ z minimum 5 cztonkow: reprezentant dziatu Kadr Spotki,
reprezentant dzialu Ksiggowosci Spoéiki, reprezentant dziatu Controllingu Spoéiki,
reprezentant dziatu Customer Service Spoéiki, reprezentant dziatu Transportu Spoétki,
prawnika wewnetrznego.

. W sytuacji w ktérej Zgloszenie Nieprawidlowosci dotyczy jednego z czlonkow Komisji
Wyjasniajacej, osoba ta zostaje wylaczona z dzialan Komisji Wyjasniajacej. W takiej
sytuacji Komisja Wyjasniajaca ma prawo dziala¢ w sktadzie mniejszym niz opisano w
ustepie 3 niniejszego paragrafu.

. W przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidlowosci dotyczy Koordynatora ds.
Nieprawidtowos$ci — osobg odpowiedzialng za przyjecie 1 rozpatrzenie Zgloszenia
Nieprawidtowosci jest Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu Spotki.

. Koordynator ds. Nieprawidtowosci informuje kazdorazowo Zarzad Spotki o wptynieciu
Zgloszenia Nieprawidlowo$ci i wszczeciu Postgpowania Wyjasniajgcego oraz osobach
odpowiedzialnych za jego rozpatrzenie.

. Jezeli Zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, Koordynator ds. Nieprawidtowosci, przekazuje
niezwlocznie informacj¢ o Zgloszeniu innemu Czlonkowi Zarzadu/Prezesowi Zarzadu
Spotki i pozostaje z nim w biezacym kontakcie w trakcie rozpatrywania Zgloszenia.

. Zarzad Spotki jest odpowiedzialny za skutecznos$¢ i adekwatno$¢ opisanej w niniejszym
Regulaminie procedury w odniesieniu do Spotki. Sprawuje bezposredni nadzér nad
Koordynatorem ds. Nieprawidlowosci w zakresie przyjmowania i rozpatrywania Zgltoszen
Nieprawidlowosci.

§5
STATUS SYGNALISTY

. Kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna zgtosi¢ Nieprawidtowos¢, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe (dobra wiara).



o

10.

11.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wst¢pna analiza Zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. Nieprawidlowosci.
Koordynator ds. Nieprawidlowo$ci potwierdza przyjecie Zgloszenia Nieprawidtowosci
Zglaszajacemu (o ile Zgtaszajacy nie dokonat go anonimowo) oraz informuje Zglaszajacego
0 nadaniu albo odmowie nadania mu statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania w formie mailowej.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Wzér potwierdzenia zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Maksymalny termin na przekazanie Zglaszajacemu informacji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Zglaszajacemu (zgloszenie anonimowe), 3 miesigcy od
uplywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia Nieprawidlowosci i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzong Nieprawidlowosc.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenia Nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem

nastepujacego kanatéw kontaktu:

a. Strona internetowa prowadzona przez Spotke,

b. Sie¢ wewnetrzna Intranet (pracownik biurowy),

c. Aplikacja 4driver (pracownik kierowca).

Spoétka dopuszcza dokonywanie Zgtoszen anonimowych.

Pelne dane kontaktowe (adres, telefon, adres e-mail) do Koordynatora ds. Sygnalistow,

wskazane zostaly na stronie internetowej prowadzonej przez Spotke, w zaktadce

przeznaczonej do Zgtoszenia Nieprawidtowosci.

Sktadane Zgloszenie Nieprawidtowo$ci powinno zawiera¢ przejrzyste 1 pelne wyjasnienie

przedmiotu Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a. date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o Nieprawidlowosci,

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
Nieprawidtowosci,



c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Nieprawidlowosci,

wskazanie ewentualnych $wiadkéw Nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidlowosci. Zglaszajacy
zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidlowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa i powstrzymania si¢ od
publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach Nieprawidlowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania fatszywych Zgloszen Nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci $§wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prac¢ bez wypowiedzenia.

. W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spotki ushugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 3,4 i 5 powyzej, Zglaszajacy $wiadomie
dokonujacy fatszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spotki w
zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Wylaczny dostep do kanatéw Zglaszania Nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaly te
dotycza Zgtaszania Nieprawidtlowos$ci, posiadajg Koordynator ds. Nieprawidtowosci.

. Kazdorazowo po wplynigciu Zgloszenia Nieprawidlowosci, Koordynator d.s.
Nieprawidlowosci niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od wptywu,
dokonuje Wstepnej analizy Zgloszenia.

. Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania (zgodnie z warunkami z § 3 ust. 2 i 3),
Koordynator ds. Nieprawidtowosci wszczyna Postgpowanie Wyjasniajace, ktore toczy sig
przed Komisja Wyjasniajaca, na zasadach okreslonych w Procedurze postepowania
wyjasniajacego.

. Nadzér nad Postgpowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. Nieprawidtowosci.



. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

. Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowos$ci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhuzszym niz 3 miesigce od daty wptywu Zgloszenia, pod warunkiem mozliwo$ci zebrania
w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport dla Zarzadu,
w ktoérym stwierdza si¢, czy informacje/zarzuty objete Zgltoszeniem, okazaty si¢ w ocenie
Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagnicte
przez Spotke w stosunku do sprawcy/sprawcow Nieprawidlowosci albo Zgtaszajacego,
ktory dokonat §wiadomie falszywego Zgloszenia. Koordynator ds. Nieprawidlowosci ma
obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od
zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.

§11
OCHRONA SYGNALISTY

. Spotka wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgloszenie Nieprawidtowos$ci zostato zgloszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszona
Nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego lub nierownego traktowania.

. Przepisy niniejszego paragrafu, stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia
oraz Osoby powigzanej ze Zglaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawcg
zatrudniajacym Zglaszajacego lub na innej podstawie §wiadczg prace na rzecz drugiej
strony.

. Niedopuszczalnym jest odmowa nawigzania stosunku prawnego, zakonczenie stosunku
pracy lub rozwiagzanie umowy wzajemnej z Sygnalista, wytacznie w zwiazku z dokonanym
przez Sygnaliste¢ Zgtoszeniem Nieprawidtowosci.

. Dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutlu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, przepisOw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Zgtaszajacy
miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia
Naruszenia.

. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspoOtsprawca/pomocnikiem  Nieprawidtowosci.  Podejmujac  decyzje o
ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z Sygnalista, bedacym
sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem Nieprawidtowosci, Spotka powinna kazdorazowo
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bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznos$ci
Nieprawidlowosci (okoliczno$¢ tagodzaca).

. Wszystkie Zgloszenia Nieprawidtowosci, kontakty ze Zglaszajacym i1 Sygnalista oraz

Postgpowanie Wyjasniajace maja charakter tajemnicy przedsigbiorstwa.

. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnalistom

oraz minimalizacje¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub represyjnych.

. Tozsamos$¢ Zglaszajacego 1 Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce

jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica przedsi¢biorstwa na wszystkich etapach
procesu rozpatrywania Zgtoszonych Nieprawidtowosci. W szczegolnosci, z zastrzezeniem
ust. 8 ponizej, tozsamos$¢ Zglaszajacego 1 Sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom,
ktérych dotyczy Zgloszenie Nieprawidlowosci, osobom trzecim ani innym Pracownikom i
Wspotpracownikom Spotki.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem Spotki wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Ujawnienie tozsamosci, o
ktorym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania Sygnalisty
ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby
zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

Zglaszajacemu, skladajgcemu anonimowe Zgloszenie, w przypadku ustalenia jego
tozsamosci, przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.
Dane osobowe Zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Zgtaszajacego.

Spotka, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podj¢cia dziatan
nastepczych zbieraé 1 przetwarza¢ dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, nawet
bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) nie stosuje
sie, chyba ze zglaszajacy dziatat w zlej wierze. Spoétka jest administratorem danych
zgormadzonych w Rejestrze Naruszen.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawce, organ publiczny lub organ centralny nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

§12
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

. Kazde Zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci

niezaleznie od dalszego przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowosci w Spotce odpowiada Koordynator ds.

Nieprawidlowosci, a Ww zakresie Zgloszenia dotyczacego Koordynatora ds.
Nieprawidtowosci - Czlonek Zarzadu Spoiki.

. Rejestr Nieprawidtowos$ci zawiera co najmniej:
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a. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgloszenie Nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,

date dokonania Zgtoszenia,

wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat Zgloszenia Nieprawidlowosci,
przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

® oo o

osoby 1 organy biorgce udziat w procesie analizy 1 rozpatrzenia Zgloszenia
Nieprawidtowosci,

f.  wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja),

g. dat¢ zakonczenia postegpowania.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. Nieprawidtowosci przy zachowaniu zasad
poufnos$ci tajemnicy przedsigbiorstwa, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich
dowodow, dokumentdw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia Zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postgpowania
Wyjasniajacego.

Spotka jest administratorem danych zgormadzonych w Rejestrze Naruszen.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Koordynatorem ds. Nieprawidlowos$ci, przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat

przegladu Regulaminu i zawartych w nim procedur, i w razie potrzeby opracowywat
projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu Spotki, chyba ze konieczno$¢ zmian w Procedurze
wynika ze zmiany przepiséw prawa odnoszacych si¢ do dziatalnosci Spoiki.

Zmiana Regulaminu dokonywana jest uchwatg Zarzadu Spoéitki. Informacja o zmianie
Regulaminu bedzie niezwlocznie przekazywana Osobom uprawnionym do dokonania
Zgloszenia.

Regulamin oraz jego zmiany, ustala si¢ po konsultacji z przedstawicielami pracownikow,
wytonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.

Regulamin oraz jego zmiany wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania ich do
wiadomosci Pracownikow.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.

Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:

Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidlowosci,

Formularz Zgloszenia Nieprawidlowosci,

Dane kontaktowe (adres strony internetowej przeznaczonej do Zglaszania
Nieprawidlowosci).



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Zgloszen Nieprawidlowosci

------------------------------------ (data, miejscowos¢)

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane

PIZEZ oo ,dnia ................. 1 dotyczy nieprawidlowosci
POlEZAJACE]  MA oottt majacej
MIEJSCE W eeeiniiniiett et e e e ee e Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu
nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu
Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. Nieprawidtowosci



