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obowiazujaca w Zaktadzie Komunalnym Sp. z 0. 0. w Opolu
przyjeta Uchwata Zarzadu Nr 10/09/2024 z dnia 17.09.2024

Zasady ogolne
§1

1. Niniejsza procedura (dalej: Procedura), dotyczaca przyjmowania Zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ztymi Zgloszeniami, obowigzujaca
w Zaktadzie Komunalnym Sp. z 0.0. z siedzibg w Opolu ul. Podmiejska 69 (zwanym dalej:
Spodtka), okresla zasady i tryb poufnego zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa.

2. Proces przyjmowania Zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego Zarzadzania Spdtkg, ktérego jednym zceldw jest identyfikowanie
nieprawidfowosci w dziatalnosci Spétki i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Spétki.

3. Wdrozony w Spétce proces przyjmowania Zgtoszert umozliwia wszystkim Sygnalistom Spotki
dokonywanie Zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji,
w sposOb  zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujgcym, odwetowym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgtoszenia.

4. Fakt dokonywania Zgtoszerh w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozagdanymi dziataniami, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej bgdz wywieraniem wptywu na osoby, z ktérymi
osoba ta wspotpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy Sygnalisty.

5. Sygnalisci dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia nieprawdziwego
lub Zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlegajg ochronie przewidzianej
w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez osoby, ktdére przy dokonywaniu
Zgtoszen podajg celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.

Definicje
§2
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:
1. Compliance Officer — pracownik Spodtki, zgodnie ze schematem organizacyjnym

odpowiedzialny za biezgce funkcjonowanie procesu irealizacje zadan wynikajgcych
z Procedury w tym za przyjmowanie Zgtoszen, upowazniony przez Zarzad Spétki;

2. Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienia oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania Zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

3. Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
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i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko niemu;

4. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spoétce lub w innym podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5. Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

6. Komisja dorazna — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
ktorych przedmiotem sg Zgtoszenia dotyczace cztonka Zarzadu lub Compliance Officera;

7. Kontekst zwigzany z praca — 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 ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce zagadnien okreslonych w par. 3 ust. 1 Procedury;

9. Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w par. 3 ust. 1 Procedury;

10. Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

11. Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12. Osoba powigzana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

13. Procedura — niniejsza procedura dotyczgca przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania
Dziatan nastepczych w zwigzku z tymi Zgtoszeniami obowigzujgca w Spétce;

14. Spétka — Zaktad Komunalny Sp. z 0.0., ul. Podmiejska 69, 45-574 Opole, KRS:0000042036;

15. Sygnalista — osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu
prawa w zakresie okreslonym Ustawg z dnia 24 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(dalej: Ustawa), gdy informacje w tym przedmiocie uzyskata w Kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba sSwiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
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przedsiebiorca, prokurent, wspodlnik, cztonek Zarzadu, cztonek Rady Nadzorczej, osoba
Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant. Za Sygnaliste uznaje sie takie osobe
dokonujacg Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego o naruszeniu prawa, o ktérej informacje
w kontekscie zwigzanym z pracg powzieta przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spétce lub na jej rzecz lub gdy taki stosunek juz ustat;
16. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;
17. Zgtoszenie — ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okres$lonymi w Procedurze;
18. Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa w
Spotce;
19. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rodzaje naruszen
§3
1. Spotka przyjmuje do rozpoznania Zgtoszenia oraz udziela ochrony Sygnalistom oraz osobom
z nim zwigzanym wytacznie z nastepujgcych obszaréow:
a) Ustawy:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnej wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16,

2. Wytaczenie ochrony wynikajgcej z Procedury nie wytgcza uprawnien oséb wynikajgcych
z przepisow odrebnych.
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Sposoby dokonywania Zgtoszen
§4

1. Spodtka zapewnia o petnej poufnosci procedury rozpatrywania Zgtoszen wewnetrznych,
jednakze Spoétka nie rozpatruje Zgtoszern wewnetrznych ztozonych anonimowo. Sygnalista
moze dokonac Zgtoszenia wewnetrznego w nastepujacy sposob:

1) poczta tradycyjng na adres spotki z dopiskiem ,,Sygnalista”;

2) pocztg elektroniczng na adres zgtoszenie@zk.opole.pl;

3) w trakcie spotkania osobistego, ktére mozna umoéwic pod adresem wskazanym w pkt 2
niniejszego ustepu. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane za pomocy bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie;

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne, o ktérym mowa w pkt 3 ustepu powyzej, za zgodg Sygnalisty
jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie;

2) protokotu rozmowy lub spotkania sporzadzonego przez Spétke;

3) kompletnej i doktadnej transkrypciji.

3. Sygnalista moze dokonad¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu oraz
transkrypcji spotkania lub rozmowy przez jego podpisanie.

4. W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego i skutecznego podjecia dziatan
nastepczych zaleca sie, aby Zgtoszenie wewnetrzne zawierato w szczegélnosci:

1) nazwe komarki organizacyjnej Spotki, ktorej dotyczy Zgtoszenie;

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

3) dane Sygnalisty, ktorego dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb, ktére majg lub mogg miec
z nim zwiazek;

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgtoszeniem, w tym dokumenty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, np. poprzez wykorzystanie
dedykowanego i prywatnego adresu e-mail Sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten
cel.

5. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3i 5, jest umozliwienie kontaktu
z Sygnalistg jezeli bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego
niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w Zgtoszeniu.

6. Komisja podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
Zgtoszenia wewnetrznego nierozpoznanego, pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty
do jego skutecznego rozpoznania. W szczegdlnosci moze dokonywac nastepujgcych
czynnosci:

1) wystuchanie Sygnalisty;

2) przestuchanie $wiadkow;

3) ogledziny rzeczy — dokumentéw, miejsc;

4) opinie zewnetrzne — eksperckie;

5) eksperyment procesowy.

7.Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, iz
bedgca przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia
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publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Osoba, ktéra otrzymata
zaswiadczenie o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi od Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, w zwigzku ze Zgtoszeniem zewnetrznym, réwniez
objeta jest powyzszg ochrona.

8. Compliance Officer upowazniony jest do petnienia swojej funkcji przez Zarzad Spoétki (w
drodze uchwaty Zarzadu), na okres 3 lat, z mozliwoscig reelekcji. W przypadku, gdy
z jakiejkolwiek przyczyny, Compliance Officer jest stale badZ przejsciowo niezdolny do
petnienia swojej funkcji, Zarzad Spotki:

1) upowaznia inng osobe do wykonywania zadan Compliance Officera do czasu ustania
przyczyny niezdolnosci, lub

2) wskazuje osobe, ktéra dokona wyboru osoby realizujgcej zadania Compliance Officera
do czasu ustania przyczyny niezdolnosci.

9. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zarzgdu lub Compliance Officera,
Compliance Officer informuje o tym fakcie Rade Nadzorczg. W takiej sytuacji Rada
Nadzorcza wyznacza Komisje dorazng, ktora rozpatrzy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczgce
cztonka Zarzadu lub Compliance Officera.

10. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Compliance Officera lub, gdy sktad Komisji doraznej
wyznaczany jest przez Rade Nadzorcza, funkcje przewodniczgcego organizujgcego prace
Komisji doraznej petni wskazana przez nig osoba. Jezeli nie zachodzi zaden ze
wspominanych przypadkdéw, Compliance Officer przewodniczy pracom Komisji doraznej i je
organizuje.

11. Cztonkiem Komisji doraznej nie moze byé osoba, ktérej Zgtoszenie wewnetrzne chocby
posrednio dotyczy. Jezeli okolicznosci wskazujace na choéby posredni zwigzek miedzy
cztonkiem Komisji doraznej ujawnig sie po ich powofaniu w jej sktad, podlegaja oni
wykluczeniu z jej prac. Decyzje w tym zakresie podejmuje Compliance Officer, albo
przewodniczgcy organizujgcy prace Komisji doraznej. Czynnosci dokonane z wykluczonym
cztonkiem Komisji podlegajg powtdérzeniu.

12. Compliance Officer lub Komisja dorazna mogg wnioskowac¢ o udziat w czynnosciach oséb
zatrudnionych lub wspétpracujgcych ze Spoétka, a takze podmiotéw zewnetrznych (np.
ekspertéw, prawnikéw), w tym cztonkédw Zarzadu, jezeli jest to uzasadnione trescig
zgtoszenia i moze przyczynic¢ sie do wyjasnienia Zgtoszenia wewnetrznego.

Wstepna analiza Zgtoszenia
§5

1. Po wptywie Zgtoszenia wewnetrznego jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami
okre$lonymi w Procedurze, oile w ocenie Compliance Officera lub Komisji doraznej
charakter i przedmiot Zgtoszenia wewnetrznego nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Compliance Officer lub Komisja dorazna dokonujg wstepnej
analizy Zgtoszenia wewnetrznego pod katem tego, czy informacje w nim zawarte
umozliwiajg rozpatrzenie jego zasadnosci, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktujg sie
z Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

str. 6



Zakiad Komunalny
Sp. z 0.0. PROCEDURA PRZYJMOWANIA I
ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

Wersja 1.0 NARUSZEN PRAWA POO

w

Compliance Officer lub Komisja dorazna moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od

przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

. Jesli Zgtoszenie wewnetrzne pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,

a ponadto wedtug opisu Zgtoszenia wewnetrznego zachodzi prawdopodobienstwo
wystgpienia naruszenia prawa, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

. Compliance Officer lub Komisja dorazna mogg rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu

wyjasniajgcym przedstawicieli poszczegdlnych komadrek organizacyjnych Spétki lub innego
niezaleznego konsultanta, o ile w ich ocenie wiedza i doswiadczenie takich oséb mogg by¢
niezbedne w przeprocesowaniu Zgtoszenia wewnetrznego.

. W sytuacji, gdy w ocenie Compliance Officera lub cztonka Komisji doraznej zaistniejg

okolicznosci, ktére mogg rzutowaé naich bezstronnos¢ w ocenie Zgtoszenia

wewnetrznego, moga oni zawnioskowaé o wytgczenie zprac w prowadzonym

postepowaniu wyjasniajgcym. W przypadku watpliwosci co do bezstronnosci Compliance

Officera, niezwtocznie informuje on o tej okolicznosci Zarzad Spofki.

W tej sytuacji Zarzad:

1) upowaznia inng osobe do wykonywania zadan Compliance Officera w ramach danego
Zgtoszenia wewnetrznego, lub

2) wskazuje osobe, ktéra dokona wyboru osoby realizujgcej zadania Compliance Officera
w ramach danego Zgtoszenia wewnetrznego.

. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, Zarzagd na wniosek

Komisji doraznej moze wyznaczyc¢ inng osobe na cztonka Komisji dorazne;j.

. Compliance Officer lub Komisja dorazna potwierdzg Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia

wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

Rozpatrywanie zgtoszenia

§6

. Compliance Officer lub Komisja dorazna rozpatrujg Zgtoszenie wewnetrzne, podejmuja

Dziatania nastepcze oraz przekazujg Sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego.
W przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w § 5 ust. 8, termin 3 miesiecy
liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

. Compliance Officer lub Komisja dorazna dokonujg weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia

wewnetrznego w postepowaniu wyjasniajgcym, w oparciu o obowigzujgce w Spotce
regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych Spotki
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgtoszenia wewnetrznego oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposéb
uczciwy, bezstronny, z zachowaniem nalezytej starannosci.

. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$é, Compliance Officer lub Komisja dorazna moga

wzywac na posiedzenie pracownikéw lub wspotpracownikéw, ktérzy mogg miec zwigzek
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lub jakgkolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia wewnetrznego, a takze Sygnaliste, w celu
ztozenia wyjasnien. Na wniosek Compliance Officera lub Komisji doraznej wszyscy
pracownicy majg obowigzek stawié¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
Zgtoszenia wewnetrznego.
. Posiedzenia z udziatem Compliance Officera lub Komisji doraznej s kazdorazowo utrwalane
w formie protokotu. Wyjasnienia sktadane przez Sygnaliste utrwalane sg w formie
protokotu. Posiedzenia kazdorazowo utrwalane sg w protokole sporzagdzonym w formie
pisemnej bgdz elektronicznej. Ustalenia z przebiegu posiedzenia mogg by¢ zatwierdzane w
formie elektronicznej. Pod protokotem podpisujg sie wszystkie osoby biorgce udziat w
danej czynnosci. Stosuje sie pomocnicze formularze wystuchania Sygnalisty oraz
przestuchania swiadka, a takze formularze ogledzin, stanowigce zatgczniki do niniejszej
Procedury.
. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Compliance Officer lub Komisja dorazna
podejmujg decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen
zasadnych, wydajg réwniez rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych nacelu wyeliminowanie w przysztosci
podobnych do opisanych w Zgtoszeniu naruszen.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne rozpatruje Komisja dorazna, przy braku

jednomyslnosci, wnioski koncowe Komisji doraznej zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow,

aw przypadku rowniej liczby gtoséw decyduje glos przewodniczagcego Komisji
doraznej/Compliance Officera, ktdry gtosuje jako ostatni.

. Uzgodnione przez Compliance Officera lub Komisje dorazng wnioski korncowe zawieraja

w szczegdlnosci opis stanu faktycznego, decyzje odnosnie zasadnosci Zgtoszenia

wewnetrznego oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych zazasadne — rekomendacje

stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

. W sytuacji, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zarzadu Spétki, Compliance Officer

lub przewodniczacy Komisji doraznej przekazuje koncowy protokét Radzie Nadzorczej,

ktéra ma mozliwo$¢ podjecia dziatan w ramach przystugujacych jej uprawnien, o czym
informuje przewodniczgcego Komisji dorazne;j.

. W przypadku pozytywne] weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego, Compliance

Officer lub przewodniczacy Komisji doraznej:

1) przekazujg informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komérka
organizacyjng Spofki, ktdrej posrednio lub bezposrednio dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne
oraz do Zarzadu, w celu podjecia nastepczych dziatan dyscyplinujgcych, naprawczych lub
zapobiegawczych zawartych w protokole;

2) przekazujg rekomendacje do kierujgcego komodrky organizacyjng Spotki, ktérej
posrednio lub bezposrednio dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz do Zarzadu,
o proponowanych dziataniach dyscyplinujgcych, naprawczych i zapobiegawczych wobec
wymienionych w raporcie o0sdb i procedur, w zgodzie z regulaminem pracy lub
indywidualng umowg o wspétprace bgdz ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa;
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w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej,
informujg pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym
Zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego.

10. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia
podejrzen w nim zawartych, Compliance Officer lub przewodniczacy Komisji doraznej
przekazujg niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej dotyczyto Zgtoszenie wewnetrzne,
informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.
W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczyto cztonka Zarzgdu Spétki, informacje
o zakonczonym postepowaniu wyjasniajagcym oraz jego wyniku przekazuje sie do Rady
Nadzorczej Spotki.

Zgtoszenia zewnetrzne i Ujawnienie publiczne
§7

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
zgodnie z przyjetg przez dany organ procedura.

3. Organ przyjmujacy Zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, po czym
rozpatruje Zgtoszenie lub przekazuje do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych. Organ publiczny, ktéry otrzymat Zgtoszenie zewnetrzne, potwierdza jego
otrzymanie zgtaszajagcemu na adres do kontaktu, niezwtocznie.

4. Na zadanie, Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia zewnetrznego otrzyma od organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
zadania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie przed
podejmowaniem w stosunku do niego dziatan odwetowych, w tym prébami lub grozbami
zastosowania takich dziatan.

5. Sygnalista jest uprawniony réwniez do dokonania Ujawnienia publicznego, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdy dokona Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego lub
wytgcznie Zgtoszenia zewnetrznego, a wilasciwe organy nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnych
W wymaganym przepisami terminie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy przekazaé takg informacje.

6. Spotka zacheca do sktadania w pierwszej kolejnosci Zgtoszen wewnetrznych wskazujac, iz
Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia wewnetrznego jest objety ochrong od momentu
dokonania Zgtoszenia oraz Spétka bezzwtocznie moze podjgé Dziatania naprawcze.

Zakaz dziatan odwetowych
§8
1. Jakiekolwiek S$rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty, Osoby zwigzanej z Sygnalistg
lub Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia, bedg traktowane jako powazine
naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Ochrona przed dziataniami odwetowymi przystuguje pod
warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem
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Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujacej Zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Compliance Officer, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z Sygnalistg idokonanym
Zgtoszeniem.

3. W szczegdlnosci za dziatania odwetowe przyjmuje sie dziatania polegajgce na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty

— chyba, ze pracodawca udowodni, ze dziatanie to nie jest Dziataniem odwetowym.

4. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego wyzej w ust.3.
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5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, przepisy ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej
pracy lub ustug lub petnienia funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania. Na Spofce cigzy obowigzek wykazania, ze podjete dziatanie, o ktérych mowa
w ust. 3 nie jest Dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, aktdérego dane osobowe zostaty w sposdb
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatarn odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic
o zaistniatej sytuacji Compliance Officera. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, Compliance Officer podejmuje odpowiednie Dziatania nastepcze.
W tym celu moze wykorzystaé formularz Zgtoszenia dziatann odwetowych.

Prowadzenie rejestru Zgtoszen
§9
1. Kazde przyjete Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Compliance Officer.
3. Rejestr Zgtoszen powinien zawierac co najmnie;j:
1) numer Zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;
5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o wszczeciu postepowan odrebnych;
9) planowany termin usuniecia.
4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad. Rejestr prowadzony jest w formie
elektronicznej.
5. Dane z rejestru (w tym dane osobowe) sg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub gdy w ich nastepstwie
byty prowadzone jakiekolwiek inne postepowania po zakonczeniu tych postepowan.

Postanowienia koncowe
§ 10

1. Za adekwatnos¢ iskuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Zarzad
Spofki.

2. Compliance Officer przeprowadza wstepne iregularne szkolenia, wramach ktdrych
obowigzkowo omawiana jest Procedura.

3. Zarzad Spditki informuje pracownikéw Spdtki o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej
zmianach.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie tygodnia od dnia, w ktérym zostata podana do
wiadomosci 0séb wykonujgcych prace w Spoétce.
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5. Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz
na 3 lata. Przegladu dokonuje sie takze przy kazdej nowelizacji Ustawy.
6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.

Pouczenia
§11

1. W ramach Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, Sygnalista obowigzany jest do

przedstawienia okolicznosci potwierdzajgcych,

Zze naruszenie wystgpito, badZz moze

wystgpié, co do ktérych ma on co najmniej uzasadnione podejrzenie co do ich prawdziwosci
(kryterium dobrej wiary). Jezeli Sygnalista dokona Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Osoby uniemozliwiajgce lub istotnie utrudniajgce Sygnaliscie ztozenie zgtoszenia, podlegaja
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku. W przypadku,
gdy osoby takie stosujg w tym celu wobec Sygnalisty przemoc, grozbe bezprawng lub
podstep, podlegaja karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Zataczniki:

1.

©WENDUAWN

Wzér potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
Formularz wystuchania Sygnalisty
Formularz przestuchania swiadka
Formularz ogledzin

Formularz raportu koricowego

Formularz Zgtoszenia dziatarh odwetowych
Wzér rejestru Zgtoszen

. Wzér upowaznienia dla cztonkédw Compliance oficera/ Komisji doraznej

. Klauzula informacyjna cztonkéw Compliance oficera/ Komisji doraznej

10. Klauzula informacyjna Sygnalisty
11. Klauzula informacyjna osoby, ktorej zawiadomienie dotyczy
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