GRUPA

.OTMUCHOW

Zaktady Przemystu Cukierniczeso ,OTMUCHOW?” S.A.

PROCEDURA
ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Spétce Zaktady Przemystu Cukierniczego ,,Otmuchéw” S.A.
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

§1
ZASADY OGOLNE

1. Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen wewnetrznych obowigzujgca w Spodtce Zaktady
Przemystu Cukierniczego ,Otmuchéw” S.A. (dalej jako: Regulamin) okresla zasady i tryb
zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych
w Spétce Zaktady Przemystu Cukierniczego ,Otmuchéw” S.A. (dalej jako: Spdtka), w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spodtce lub informacji o prébach
ukrycia takiego naruszenia prawa, w tym okresla podejmowane przez Spétke dziatania
nastepcze zgtoszenia.

2. Regulamin zostaje ustanowiony w celu zapewnienia nalezytej ochrony Sygnalistow
zgtaszajgcych informacje o naruszeniach, a takze zapewnienia zgodnosci z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w zakresie zgtoszert wewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

3. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i
bezpiecznego zarzgdzania Spotky, ktdrego jednym z celdw jest identyfikowanie naruszen prawa
i nieprawidtowosci w dziatalnosci Spétki i zgodnosci z prawem, a takze podejmowanie dziatan w
celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Spofki.

4. Wdrozony w Spdtce proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacyjnych,
W sposOb  zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujgcych lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem takiego zgtoszenia.

5. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub
innymi niepozgdanymi dziataniami wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznos$ci stuzbowej Sygnalisty bgdZz wywieraniem wptywu na osoby, z
ktérymi Sygnalista wspdtpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy Sygnalisty.

6. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy zgtoszenia niepowaznego lub
zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlega ochronie przewidziane] w
Regulaminie. Takiej ochronie nie podlega rowniez Sygnalista, ktéry przy dokonywaniu zgtoszenia
podaje celowo i swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje. W przypadku
ustalenia, ze w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde, btedng informacje lub zatajano
prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci prawnej, w tym
porzadkowej.



§2
DEFINICIE

Pojeciom uzywanym w Regulaminie nadaje sie nastepujgce znaczenie:

Anonim — zgtoszenie niezawierajgce danych osobowych osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosé;
Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Komisje ds. Zgtoszen w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania s$rodkéw finansowych Iub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszern naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

3. Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powoddw takich dziatan;

4. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajgcego lub
wyrzgdza lub moze wyrzadzic¢ szkode zgtaszajagcemu;

5. Administrator systemu — kazda osoba wyznaczona i odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen
0 naruszeniach, rejestrowania ich i przekazywania tych zgtoszen Komisji ds. Zgtoszen,
Administratorem systemu moze by¢ cztonek Komisji ds. Zgtoszen;

6. Komisja ds. Zgtoszen — organ kolegialny odpowiedzialny za dokonywanie weryfikacji wstepne;j
zgtoszen, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych zgtoszen i podejmowanie
dziatan nastepczych, w tym upowazniony do komunikacji z Sygnalistg;

7. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace: korupcji, zamowien publicznych ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczeristwa produktow i
ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczerstwa zywnosci i pasz, zdrowia i
dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i
danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i
praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

8. Nieprawidtowos$¢ — dziatanie, zachowanie lub praktyka zachodzgca w miejscu pracy, ktére
zdaniem Sygnalisty moze stanowi¢ naduzycie lub wykroczenie w stosunku do przyjetych
regulacji, w tym szczegdlnie Kodeksu Etyki oraz Postepowania w Biznesie Grupy Kapitatowej
Otmuchoéw lub niesie ze sobg rzeczywiste ryzyko wystgpienia naduzycia lub wykroczenia w razie
ich nie zaniechania;

9. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spodtce, w ktdrej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
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ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Pracodawca/Spotka/Podmiot prawny — Spotka Zaktady Przemystu Cukierniczego ,,Otmuchdéw”
S.A;

Pracownik — osoba pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy,

Regulamin — niniejszy Regulamin zgtaszania naruszen obowigzujgcy w Spétce Zaktady Przemystu
Cukierniczego ,,Otmuchdéw S.A.”;

Sygnalista - jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

Zgtoszenie — zidentyfikowane przez Sygnaliste dziatanie bedgce naruszeniem prawa, procedur i
standardow etycznych obowigzujgcych w Spodtce oraz dokonane przez Sygnaliste ustnie lub
pisemnie za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacyjnych o charakterze
wewnetrznym (przekazanie informacji o nieprawidtowosci pracodawcy) lub zewnetrznym
(przekazanie informacji o nieprawidtowosci organowi publicznemu lub organowi centralnemu);
Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty, w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,
Przedstawiciele osdb $wiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego — zaktadowe organizacje
zwigzkowe.

§3
SPOSOB PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN

Zgtoszenia naruszen moze dokonad Sygnalista, ktorym jest w szczegdlnosci:

— pracownik Spoftki, w tym pracownik tymczasowy, takze w przypadku, gdy stosunek
pracy juz ustat,

— osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Spodtce, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

— osoba $wiadczaca prace dla Spoétki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

— prokurent Spotki,

— akcjonariusz Spofki,

— cztonek organu Spotki,

— przedsiebiorca wspodtpracujgcy ze Spotka,

— akcjonariusz Spofki,

— stazysta w Spotce,

— wolontariusz Spofki;
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— praktykant,
— osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem Spofki.
Zgtoszenia dokonywane sg do Administratora systemu za posrednictwem niezaleznych kanatow
opisanych ponizej.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia (poprzez przeznaczone do tego kanaty komunikacyjne o
charakterze wewnetrznym) w nastepujacy sposéb:
a) elektronicznie za posrednictwem platformy do zgtoszern wewnetrznych, dostepnej pod
adresem: www.grupaotmuchow.whiblo.pl;
b) w formie pisemnej pod adresem:
Komisja ds. Zgtoszen
Zaktady Przemystu Cukierniczego ,Otmuchdéw” S.A.
ul. Nowowiejska 20
48-303 Nysa
c) ustnie - na wniosek Sygnalisty - zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania z Administratorem systemu zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku od Sygnalisty w formie pisemnej. W takim przypadku
za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wystuchanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez Administratora systemu. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie moze miec charakter:

a) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci zarowno osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, jak i osobom postronnym,

b) poufny, gdy dane Sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem 0séb nieupowaznionych,
szczegoblnie poprzez utajnienie danych Sygnalisty,

c) anonimowy, nie pozwalajgcy w zaden sposéb na identyfikacje Sygnalisty.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Komisje ds. Zgtoszen i skutecznego podjecia

dziatan nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:

a) dane dotyczace osoby zgtaszajgcej (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy), w tym dane
kontaktowe (z wytgczeniem anoniméw),

b) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedacej przedmiotem zgtoszenia
(imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),

c) opis ww. nieprawidtowosci, wraz z okolicznos$ciami ich zajscia, miejscami oraz datami,

d) zebrane przez sktadajgcego zgtoszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, Swiadkowie, o ile takowe istniejg,

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (z wytgczeniem anonimow).

Komisja ds. Zgtoszen potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie siedmiu dni od jego

otrzymania, o ile tryb dokonania zgtoszenia umozliwia przekazanie takiego potwierdzenia w tej

samej formie, w jakiej dokonano zgtoszenia.

Komisja ds. Zgtoszen niezwtocznie informuje rade nadzorczg spdtki o wptywie zgtoszenia

dotyczgcego cztonka zarzadu Spétki, nie ujawniajgc danych Sygnalisty.

Postepowanie ze zgtoszeniami, ktére nie zawierajg danych osoby zgtaszajgcej (anonimy), okresla

§ 7 niniejszego Regulaminu.



9. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére w
rzeczywistosci zaistnialy i mogag stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane w
uwzglednieniem zasad poufnosci i gwarantujg ochrone przed potencjonalnymi dziataniami
odwetowymi.

§4
Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia nieprawidtowosci prowadzi Administrator systemu, ktéry
ma za zadanie przyjac zgtoszenie, wpisa¢ dane zgtoszenia w Rejestrze zgtoszen i niezwtocznie
przekazac je do Komisji ds. Zgtoszen.

2. Administratorem systemu jest kazda z oséb wybranych przez Spdétke jako upowaznionych do
odbierania zgtoszen Sygnalistéw na podstawie pisemnego upowaznienia, a nastepnie do
niezwtocznego przekazywania tych zgtoszen Komisji ds. Zgtoszen.

3. Komisja ds. Zgtoszen sktada sie z 3 cztonkédw — wybranych przedstawicieli pracodawcy,
podejmujgcych czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia.

4. Pracodawca jest zobowigzany wytgczy¢é Administratora systemu lub cztonka Komisji ds. Zgtoszen
od udziatu w postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzié
watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Administratora systemu albo
Komisji ds. Zgtoszen wskazuje pracodawca.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze rozszerzyé sktad Komisji ds.
Zgtoszen o dodatkowe osoby, ktérych udziat moze mieé istotny wptyw na podjecie wtasciwego
rozpoznania w postepowaniu wyjasniajagcym.

6. Administrator systemu i Komisja ds. Zgtoszen dziata zgodnie z zasadami:

a) poufnosci,

b) bezstronnosci,

c) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

7. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji ds. Zgtoszen zapewnia Biuro Zarzagdu Spotki.

8. Administratorem systemu i cztonkiem Komisji ds. Zgtoszen nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktéry dokonuje zgtoszenia, ani
osoba bezposrednio podlegajgca Sygnaliscie, ktéry dokonuje zgtoszenia.

9. Czas pracy w ramach petnienia funkcji Administratora systemu i Komisji ds. Zgtoszen wlicza sie
do czasu pracy jej cztonkow.

§5
WSTEPNA ANALIZA ZGtOSZENIA

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Administrator systemu rejestruje zgtoszenie w Rejestrze i
niezwtocznie przekazuje zgtoszenie Komisji ds. Zgtoszen, ktéra dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

2. Komisja ds. Zgtoszenrt w ramach wstepnej oceny zgtoszen weryfikuje, czy zgtoszenie:

— zostato dokonane przez osobe uprawniong — Sygnaliste?
— Czy przedmiot zgtoszenia obejmuje kwestie objete Regulaminem?
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— Czy zgftoszenie ma charakter anonimowy w Swietle szerokiej definicji danych
osobowych?
— Jezeli Sygnalista nie wskazat swojej tozsamosci to czy mozliwe jest jej ustalenie przez
Komisje ds. Zgtoszen?
— Czy zgtoszenie zostato dokonane juz wczesniej, a jezeli tak to jak zostato rozstrzygniete?
— W jaki sposdb Sygnalista uzyskat informacje, w tym czy byto to w zwigzku z wykonywang
pracg na rzecz Spotki?
— Czynatym etapie identyfikowane sg zagrozenia, ktérych skutkiem moze by¢ naruszenie
tozsamosci Sygnalisty lub ryzyko dziatan odwetowych?
Komisja ds. Zgtoszen moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:
a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.
Gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzadu Spétki, o decyzji, o ktérej mowa w ust. 3 powyzej,
Komisja ds. Zgtoszen niezwtocznie informuje rade nadzorczg Spoétki, podajac przyczyne
odstgpienia od rozpatrzenia zgtoszenia.
Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczecie postepowania.

§6
POSTEPOWANIE WS. ZGtOSZEN

Komisja ds. Zgtoszen rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu
- nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Komisja ds. Zgtoszent dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w dochodzeniu wewnetrznym
W oparciu o przepisy prawa, obowigzujgce w Spdtce regulacje wewnetrzne oraz informacje
uzyskane od komodrek organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Dochodzenie wewnetrzne jest prowadzone
w sposdb uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja ds. Zgtoszert moze wzywac na posiedzenie
pracownikéw lub wspodtpracownikéw, ktérzy mogg mieé zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia, lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien badz przestuchania tych oséb. Na
wniosek Komisji ds. Zgtoszer wszyscy pracownicy majg obowigzek stawié¢ sie na posiedzeniu
oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia. Z tych czynnosci sporzgdza sie protokot.

Posiedzenia Komisji ds. Zgtoszen sg kazdorazowo utrwalane w formie protokotu.

W ramach dochodzenia wewnetrznego ustala sie czy doszto do naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu Sygnalisty, wyjasnienia okolicznosci sprawy, a takze zbiera, zabezpiecza i w
niezbednym zakresie utrwala dowody.

Komisja ds. Zgtoszen zabezpiecza w ramach postepowania wyjasniajgcego takze inne dowody
niezbedne do wyjasnienia zgtoszonych naruszen.



10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzone postepowanie wyjasniajgce ma charakter poufny. W toku postepowania nalezy

uwzglednia sie wymogi ochrony danych osobowych.

Po przeprowadzeniu wewnetrznego dochodzenia Komisja ds. Zgtoszerh dokumentuje ustalenia

i zabezpiecza dowody.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja ds. Zgtoszerh podejmuje decyzje co do

zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o

stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub

wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomysinosci wnioski koficowe Komisji ds. Zgtoszen zapadajg zwyktg

wiekszoscig gtosow, a w przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego

Komisji ds. Zgtoszen, ktory gtosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisje ds. Zgtoszen wnioski koficowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu

faktycznego, decyzje odnosnie zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych za

zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzgdu Spétki, przewodniczgcy Komisji ds. Zgtoszen

przekazuje koncowy protokdt radzie nadzorczej Spétki, ktéra ma mozliwosé odniesienia sie do

ustalen, o czym informuje przewodniczgcego Komisji ds. Zgtoszen.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczagcy Komisji ds.

Zgtoszen:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania do kierujgcego komorka organizacyjng
Spotki, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub Sygnalista wskazany w
zgtoszeniu, lub do nadzorujgcego cztonka zarzadu w sytuacji, gdy pracownik podlega
bezposrednio cztonkowi zarzadu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji ds. Zgtoszen wobec takiej
osoby, przewidzianych witasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajgcych z indywidualnej umowy o wspodtprace badZ ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyzej,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim

zawartych przewodniczacy Komisji ds. Zgtoszen przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz

pracownikowi badZ cztonkowi zarzadu Spétki, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia,

informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia. W

przypadku gdy zgtoszenie dotyczyto cztonka zarzadu Spétki, informacje o zakoriczonym

postepowaniu wyjasniajgcym oraz jego wyniku przekazuje sie do rady nadzorczej Spotki.

§7
ANONIMY

Zgtoszenie moze zosta¢ ztozone w formie anonimu, tj. zgtoszenia uniemozliwiajgcego w
jakikolwiek sposdb na identyfikacje tozsamosci osoby zgtaszajace;.
Anonimy traktowane sg z réwng starannoscig i powagg jak zgtoszenia imienne.
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Tres$¢ anonimu podlega ocenie pod katem mozliwosci weryfikacji zawartych w nim faktow i
realnosci zgtoszenia. Anonimy zawierajgce informacje w sposéb oczywisty niewiarygodne bad?
o niedajacej sie zweryfikowac tresci nie bedg procedowane.
Osoba sktadajgca zgtoszenie anonimowe nie podlega ochronie naleznej Sygnaliscie zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zgtaszajgcych naruszenia
prawa, w zwigzku z niemoznoscig identyfikacji jej tozsamosci.
Osoba, ktéra z powodu uzasadnionych obaw chce zachowac¢ anonimowos¢, moze dokonac
poufnego zgtoszenia imiennego zadajac utajnienia jej danych. Postepowanie wyjasniajace
prowadzone jest wowczas w sposob gwarantujgcy ochrone tozsamosci osoby zgtaszajacej przed
osobami nieupowaznionymi. W razie wystgpienia koniecznosci ujawnienia utajnionych danych
osobowych ze wzgledu na dobro postepowania wyjasniajgcego niezbedne jest uzyskanie zgody
Sygnalisty.
Osoba, ktorej dana sg utajnione na podstawie jej zgdania podlega petnej ochronie naleznej
Sygnaliscie.
§8
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, jak rowniez zgtaszajgcy
nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia.
Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jezeli praca jest lub ma by¢
Swiadczona na podstawie stosunku pracy, uwaza sie w szczegdlnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,
d) obnizenie wynagrodzenia za prace,
e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg,
g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,
j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,
[) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,
m) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie.

0) mobbing,

p) dyskryminacje,

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,



s) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrate dochodu,

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2 powyzej, chyba, ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.
Przepis ust. 2 i 3 powyzej stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.
Ustep 1 ma zastosowanie takze do Sygnalistow, ktdrych praca jest lub ma by¢ Swiadczona na
podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub funkcji w Spdtce. Wobec takich oséb zgtoszenie nie
moze by¢ podstawg dziatarn odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci rozwigzanie umowy ktdrej strong jest Sygnalista,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia, a takze natozenie
obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.
Przepis ust. 4 i 5 powyzej stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy lub nainnej
podstawie $wiadczg prace na rzecz drugiej strony.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dziatan w stosunku do
wszystkich oséb, ktérych dziatania bedg miaty na celu stosowanie grézb lub dziatart odwetowych
na osobie zgtaszajgcej bgdz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§9
ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez bezposrednio do organu publicznego
lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem
niniejszego Regulaminu nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony przewidzianej w
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te
organy.

§10
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
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Kazde przyjete zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu przez Administratora systemu
w zakresie numeru zgtoszenia i uzupetnienia w pozostatym zakresie przez Komisje ds. Zgtoszen
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych (dalej: Rejestr).
Za rzetelne i prawidtowe prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada Komisja ds.
Zgtoszen.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej.
W rejestrze zgtoszent wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
a) numer zgtoszenia,
) przedmiot naruszenia,
) dane osobowe Sygnalisty,
d) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakoriczenia sprawy.
Rejestr zgtoszent wewnetrznych jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
DANE OSOBOWE

Dane zebrane przez Administratora systemu i Komisje ds. Zgtoszen mogg zawieraé dane
osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Spotka gromadzi dane osobowe w ramach zgtoszen z zachowaniem zasady przejrzystosci i
transparentnosci, minimalizacji i poprawnosci danych, a takze zgodnie z zasadg czasowego
ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Spétka gwarantuje, Zze procedury objete niniejszym Regulaminem uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewnia poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Administrator systemu i Komisja ds. Zgtoszert zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Administrator systemu i Komisja ds. Zgtoszen posiadajg pisemne upowaznienie do
podejmowanych przez nich czynnosci w ramach Procedury.

Kanaty przyjmowania zgtoszen sg zaprojektowane w sposéb zapewniajgcy ochrone poufnosci
tozsamosci.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktdrego
dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji zawiadomi¢ Komisje ds. Zgtoszen, ktdra zobowigzana jest do podjecia dziatarh majacych
na celu ochrone Sygnalisty.



Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom Spotki. Tozsamosé Sygnalisty moze, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Spotka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§12
UJAWNIENIE PUBLICZNE

Sygnalista podlega ochronie, jezeli dokona ujawnienia publicznego poprzedzonego:

1) zgtoszeniem wewnetrznym, a nastepnie zgtoszeniem zewnetrznym, gdy podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszeniem zewnetrznym, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w

szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo

skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegoélne okolicznosci sprawy, takie jak

mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowododw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca

naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

1.
2.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z trescig Regulaminu.

Spétka przekazuje informacje o Regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy z osobg ubiegajacg sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spotce.
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Nowy Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Regulaminem poprzez ztozenie pisemnego
os$wiadczenia, ktdre Spotka przechowuje w aktach osobowych Pracownika.

Kierownicy komdrek organizacyjnych, w ktérych wykonujg ustugi wspdtpracownicy lub osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, sg zobowigzani do zapoznania z niniejszym
Regulaminem te osoby poprzez wystanie do tych oséb wiadomosci e-mail.

Za adekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Regulaminu odpowiada Komisja ds. Zgtoszen.
Ocena adekwatnosci i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest co dwa lata przez Biuro
Zarzgdu Spotki z przeprowadzonej oceny sporzgdzany jest raport.

Za dokonanie aktualizacji Procedury odpowiada Biuro Zarzadu Spofki.

Regulamin obowigzuje od dnia 22 paZzdziernika 2024 r.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa, w tym ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.



