PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN
w AWENTA E.W.A. Chomka Spoétka Jawna,
Stojadta, ul. Warszawska 99 05-300 Mirnsk Mazowiecki

1. Stownik wyrazen i skr6téw stosowanych w Procedurze

Termin

Opis

Dyrektywa

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii.

Dziatania nastepcze

Dziatania podjete przez Spdétke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnoéci:
postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, skierowanie sprawy
do rozpoznania przez Organ publiczny, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamknigcie postgpowania prowadzonego w ramach niniejszej
Procedury.

Dziatanie odwetowe

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
zwigzanym z pracy, ktdére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko Zgtaszajacemu.

Dzien roboczy

Dzien od poniedziatku do pigtku w kazdym tygodniu z wytagczeniem
dni wolnych od pracy w rozumieniu prawa jak i zarzgdzonych przez
Spotke.

Informacja o naruszeniu

Informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego Naruszenia obowigzujgcych w Spétce regulacii
wewnetrznych lub prawa powszechnego, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktérym Zgtaszajacy
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Zgtaszajgcy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w Kontek$cie zwigzanym z pracy, lub
informacja dotyczgca préby ukrycia takiego Naruszenia.

Informacja zwrotna

przekazanie Zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatai nastepczych i powoddw takich dziatan.

Komisja wyjasniajaca lub
Komisja

Komisja  powotana do  przeprowadzenia  postepowania
wyjasniajgcego w sprawie Naruszen w Spétce.

Kontekst zwigzany z praca

Obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spdtce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano
Informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia
Dziatarh odwetowych w przypadku zgtoszenia takiej informacji.




' Koordynator ds. zgodnosci

Pracownik powotany przez Spétke do realizacji szczegétowych zadan |
w zakresie przeciwdziatania korupcji i naduzyciom oraz ochrony
sygnalistow.

Naruszenie

Dziatanie lub zaniechanie n_iezgodne z obowigzujacymi w Spotce
zasadami etycznymi, regulacjami wewnetrznymi, prawem
powszechnie obowigzujacym lub majace na celu obejscie prawa w
obszarach dziatalnosci Spotki.

Organ publiczny

Naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania Dziatari nastgpczych
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie

Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sig
Naruszenia lub z ktéra osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgtoszenia

Osoba fizyczna, ktéra pomaga Zgtaszajagcemu w Zgtoszeniu i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana ze
Zgtaszajacym

Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatart odwetowych, w
tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Zgtaszajacego w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny.

Postepowanie wyjasniajace

Postepowanie wszczynane w wyniku_Zg’foszenia, ktorego celem jest
zebranie dowoddw, informacji i faktow pod katem ustalenia czy
Naruszenie rzeczywiscie miato miejsce, jaki byt lub jest zakres
Naruszenia i kto jest za nie odpowiedzialny.

Pracownik Osoba zatrudniona w Spétce bez wzgledu na rodzaj zawartej_"
umowy, wymiar etatu, czas i miejsce pracy, rodzaj wykonywanych
zadan oraz forme zatrudnienia lub wspodtpracy, wtym takze
wspolnicy Spotki.

Procedura Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow

Przewodniczgcy Komisji

Pracownik upowazniony przez Zarzadzajacego postgpowanie
wyjaéniajace do kierowania dziataniami Komisji w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

Rejestr Zgtoszen

Zbiorcza ewidencja Zgtoszeri prowadzona przez Koordynatora ds.
zgodnosci.

RODO

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

| Spétka

AWENTA E.W.A. Chomka Spé6tka Jawna, Stojadta, ul. Warszawska 99
05-300 Minsk Mazowiecki




c) naruszenia w zakresie przyjmowania i przekazywania prezentéw;
d) naruszenia regulacji wewnetrznych obowiazujgcych w Spéice:
e) naruszenia prawa dotyczace nastepujgcych obszaréw dziatalnosci Spotki:
—  zamébwien;
—  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
—  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
—  bezpieczenstwa produktédw oraz ich zgodnosci z wymogami;
—  bezpieczenistwa transportuy;
— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
— ochrony $rodowiska;
—  zdrowia publicznego;
— ochrony konsumentéw;
— ochrony prywatnosci i danych osobowych;
—  bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
— intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
— rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
f)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach Spétki
z organami wiadzy publicznej;
g) informacje o niedopetnieniu lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w pkt 1.1.;
h) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata
Spotka.
1.3.Wszelkie informacje zawarte w Zgtoszeniu oraz czynnos$ci podejmowane w ramach Procedury
nie beda ujawniane innym Pracownikom lub osobom trzecim, za wyjatkiem zakresu
niezbednego do przeprowadzenia Postepowania wyjasniajgcego zgodnie z Procedurg lub
w zakresie wymaganym prawem,
1.4.Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w pkt 7 od chwili dokonania Zgtoszenia, pod
warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacja taka stanowi
Informacje o naruszeniu.
1.5.W przypadku kiedy Informacja o naruszeniu zostata zgtoszona anonimowo, a nastepnie doszto
do ujawnienia tozsamosci Zgtaszajacego, przystuguje mu ochrona przewidziana w pkt 7
przy spetnieniu warunkdéw okreslonych w pkt 1.4.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie Zgtoszeniami

2.1. Osobg upowazniong do przyjmowania Zgtoszen jest Koordynator ds. zgodnosci.

2.2. Koordynator ds. zgodnosci jest odpowiedzialny za podejmowanie Dziata nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalsza komunikacje ze Zgtaszajagcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu Informacji zwrotnej.

2.3. Koordynator ds. zgodnosci ma obowigzek potwierdzenia Zgtaszajgcemu przyjecia Zgtoszenia
w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania przez Spétke, chyba ze Zgtaszajacy nie
podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

3. Zgtoszenia




Tajemnica przedsigbiorstwa | Informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajagce warto$¢
gospodarcza nie bedgce tajemnica panistwowq i nie podane do
publicznej wiadomosci, chronione na podstawie przepisow prawa.

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Zarzadzajacy postepowanie | osoba upowaini_ona przez Spétke do podejmowania decyzji w

wyjasniajace zakresie powotywania Komisji i nadzorowania jej pracy.

Zgtaszajacy lub Sygnalista Osoba fizyczna, ktéra zgtasza Informacje o Naruszeniu uzyskang
w Konteks$cie zwigzanym z praca.

Zgtoszenie Przekazanie Informacji o Naruszeniu w postaci ustnej, papierowej
fub elektronicznej, zgodnie z wymogami okreslonymi w pkt3
Procedury.

Zgtoszenie anonimowe Zgtoszenie dokonane przez osobe, ktdra swiadomie odstepuje od |

wskazania swoich danych osobowych.

Zgtoszenie zewnetrzne Ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

1. Gléwne zasady zgtaszania Naruszen i ochrony Zgtaszajacych

1.1.Niniejsza Procedure stosuje sie¢ do Zgtoszer dokonywanych przez osoby fizyczne, ktore
uzyskaty Informacje o naruszeniu w kontekscie zwigzanym z wykonywang dziatalnoscig przez
Spotke, w tym do:

a) osoby zatrudnionej w Spéice na podstawie umowy o prace lub osoby, ktérej stosunek pracy
ze Spotka juz ustaf;

b) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Spétce, ktéra uzyskata informacjg o Naruszeniu
przed nawigzaniem stosunku pracy;

c) osoby $wiadczacej prace na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze osoby, ktéra uzyskata Informacjg o naruszeniu
przed nawigzaniem stosunku prawnego ze Spotka lub po jego ustaniu;

d) przedsiebiorcy;

e) prokurenta;

f)  wspolnika Spotki;

g) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

h) stazysty;

i}  praktykanta;

j} wolontariusza.

1.2.Przedmiotem Zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnosci:
a) dziatania o charakterze korupcyjnym;
b) naruszenia zwigzane z konfliktem interesow;
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3.1.Zgtaszajacy jest zobowigzany do zapoznania sie z niniejszg Procedurg przed dokonaniem
Zgtoszenia.

3.2.Jgzykiem dokonywania Zgtoszen jest jezyk polski. Wszelka korespondencja ze Zgtaszajgcym
prowadzona jest w jezyku polskim.

3.3.Zgtoszenia mozna dokona¢ anonimowo lub z podaniem danych osobowych, ktére
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze Zgtaszajacy wskaze inaczej.

3.4.Zgtoszenia mozna dokonac ustnie lub pisemnie.

3.5.Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

a) w postaci elektronicznej za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej: skargi@awenta.pl;
b) w postaci pisemnej na adres Spétki:
AWENTA E.W.A. CHOMKA SP.J.
Ul. Warszawska 99, 05-300 Stojadta
z dopiskiem: ,,do rak wtasnych Koordynatora ds. zgodnoéci”
¢) ustnie:
— podczas osobistego spotkania z Koordynatorem ds. zgodnosci zorganizowanego w
terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku.

3.6.W przypadku, o ktérym mowa w pkt 3.5. lit. c tiret pierwszy Zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy odtwarzajacego jej dokfadny przebieg sporzadzonego przez
Koordynatora ds. zgodno$ci. Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

3.7.W przypadku, o ktérym mowa w pkt 3.5. lit. c tiret drugi, zgtoszenie jest dokumentowane w
formie nagrania rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie lub protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg sporzadzonego przez Koordynatora ds. zgodnoéci
Zgtaszajacy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

3.8.Zgtoszenia pisemnego mozna dokonaé na formularzu, ktdrego wzér stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

3.9.Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci: dane Zgtaszajacego (z wyjatkiem zgtoszenia
anonimowego), tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date i miejsce sporzadzenia;
dane osdb, ktére dopuscity sie Naruszenia tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy; opis
Naruszenia oraz daty zdarzen.

3.10. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane dowodami i wykazem oséb,
ktére posiadaja wiedze na temat Naruszenia.
3.11. Dziatania nastgpcze sg podejmowane wylacznie w oparciu o Zgtoszenia, zawierajgce

wystarczajace Informacje o naruszeniu. Brak dostatecznych informacji niezbednych
do rzetelnego wyjasnienia Zgtoszenia moze byé réwnoznaczny z nienadaniem sprawie
dalszego biegu.

Rejestr Zgtoszen

4.1.Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen. Wzér Rejestru Zgtoszen
stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.
4.2.7a prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator ds. zgodnosci.
4.3.Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
a}) numer Zgtoszenia;
b) przedmiot Naruszenia;
c) dane osobowe Zglaszajgcego oraz Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;



5.

e) date dokonania Zgtoszenia (data otrzymania Zgtoszenia przez Spotke);
f)  informacje o podjetych Dziataniach nastgpczych;
g) uwagi;
h) date zakonczenia sprawy.
4.4.Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszer sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono Dziatania nastgpcze lub po
zakorczeniu postepowari zainicjowanych Dziataniami nastepczymi.

Weryfikacja Zgtoszen

5.1.Kazde Zgtoszenie dokonane w sposdéb zgodny z Procedurg, réwniez anonimowe, zostanie
rozpoznane. Jednakze, wyjasnienie sprawy zgtoszonej anonimowo moze by¢ utrudnione, badz
nawet niemozliwe z powodu braku mozliwoéci uzyskania dodatkowych informacji.

5.2.Koordynator ds. zgodno$ci dokonuje weryfikacji Zgtoszenia oceniajac czy Informacja o
naruszeniu jest objeta zakresem Procedury, a w razie watpliwosci wystepuje do Zgtaszajacego
o udzielenie dodatkowych informacji.

5.3.W wyniku weryfikacji Zgtoszenia Koordynator ds. zgodnosci moze:

a) uzna¢ Zgtoszenie za bezprzedmiotowe (np. w przypadku braku dostatecznych informacji
niezbednych do rzetelnego wyjasnienia Zgtoszenia) - wéwczas Koordynator ds. zgodnosci
nie nadaje sprawie biegu,

b) uznaé Zgtoszenie za podlegajace rozpoznaniu na innej podstawie - wowczas Koordynator
ds. zgodnosci przekazuje Zgtoszenie do rozpoznania wg. wtasciwosci;

¢) pozostawié¢ Zgloszenie bez rozpoznania - w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia i nie zawiera istotnych nowych
Informacji o naruszeniu lub jesli zgtoszenie dotyczy naruszenia przepisdw prawa pracy
podlegajacych ocenie wytacznie przez Sad Pracy lub Paristwowg Inspekcje Pracy.

5.4.Jesli w wyniku weryfikacji Zgtoszenia ustalono wszystkie okolicznosci Naruszenia ujgte w tresci
Zgtoszenia oraz osoby odpowiedzialne za Naruszenie, Zgtoszenie moze zostaé rozpatrzone
przez Koordynatora ds. zgodnosci bez koniecznosci powotywania Komisji - wowczas
Koordynator ds. zgodnosci przekazuje Zgtoszenie wspolnikom Spotki celem podjecia
stosownych krokow.

5.5.Jeéli w wyniku weryfikacji Zgtoszenia ustalono, iz Zgtoszenie dotyczy dwdch odrebnych
zakreséw nieprawidtowosci (np. potencjainego naduzycia i dziatafi nieetycznych) wowczas
Koordynator ds. zgodnoéci moze wylaczy¢ dany watek i przekaza¢ do rozpoznania weg.
wiasciwosci zgodnie z pkt 5.3. lit. b.

5.6.W przypadkach, okre$lonych w pkt 5.3 - 55. Koordynator ds. zgodnosci przekazuje
Zgtaszajacemu Informacjg zwrotng wraz z uzasadnieniem, w terminie okreslonym w pkt 2.3.

5.7.W innych przypadkach niz okreslone w pkt 5.3. - 5.5., Koordynator ds. zgodnosci przekazuje
Zgtoszenie do Postepowania wyjasniajacego i w tym celu przygotowuje wniosek o powotanie
Komisji wyjaéniajacej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszej Procedury.

5.8.Po rozpoznaniu Zgloszenia w Postepowaniu wyjasniajgcym Przewodniczacy Komisji za
poérednictwem Koordynatora ds. zgodnosci przekazuje Zgtaszajagcemu Informacje zwrotng:

a) w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia albo

b) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 2.3 - w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze
Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacijg zwrotna.

5.9.Szczegbtowe zasady prowadzenia Postgpowania wyjasniajgcego oraz dziatania Komisji
powolanej do jego przeprowadzenia okre$lone zostaty w zatgczniku nr 1 do Procedury.



6. Zgtoszenia zewnetrzne

6.1.Zgtaszajacy moze w kazdym wypadku zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub Organowi publicznemu z pominigciem postanowieri niniejszej
Procedury.

6.2.Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny na zasadach okreslonych w Ustawie i procedurach przyjetych przez te podmioty.

7. Srodki ochrony Zgtaszajacych

7.1.Wobec Zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

7.2.Z ochrony przed Dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

a)
b)

Osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia;
Osoby powiazane ze Zgtaszajgcym.

7.3.Jezeli praca miafa by¢ $wiadczona, jest lub byta $wiadczona na podstawie stosunku pracy
ze Spotka, wobec Zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane Dziafania odwetowe polegajace
w szczegolnosci na:

a)
b)
c)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Zgtaszajacego;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwoéé skierowania pracownika na takie
badanie;



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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego,

v) wszczynaniu ucigzliwych postepowan przeciwko Zgtaszajagcemu.

7.4.)ezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstaweg Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji zapisy pkt 7.1. - 7.3. stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Zgtaszajacego
takiego dziatania.

7.5.Dokonanie Zgtoszenia w przypadku okreslonym w pkt 7.4. nie moze stanowi¢ podstawy
Dziatan odwetowych ani proby lub groiby zastosowania takich dziatan, obejmujacych
w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Zgtaszajacy, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku badz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7.6.Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowiazkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem, ze Zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Zgtoszenie jest niezbedne
do ujawnienia Naruszenia.

8. Ochrona danych osobowych

8.1.Dane osobowe Zgtaszajacego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc
Zgtaszajacego hie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Zgfaszajacy
wyrazi zgode na ich ujawnienie.

8.2.Przepisu pkt 8.1. nie stosuje sie w przypadku, w ktorym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z prowadzonymi
przez Organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
przez sady.

8.3.Koordynator ds. zgodnosci po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje nie pozniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dia
sprawy.

8.4.Dane osobowe Zgtaszajacego, Osdb, ktdérych Zgloszenie dotyczy, Osob pomagajacych
w zgtoszeniu, Oséb powigzanych ze Zgtaszajacym, pokrzywdzonych, a takze wystuchiwanych
w trakcie Postepowania wyjasniajacego, chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



prawa, wtym z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych. Spétka jako administrator
danych osobowych zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych tych oséb.

8.5.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem s przechowywane przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do
Organu publicznego witasciwego do podjecia dziatar nastepczych lub zakoriczono Dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8.6.Po uptywie okresu, o ktérym mowa w pkt 8.5. Koordynator ds. zgodnoéci usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem.

9. Postanowienia ogdlne

9.1.Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania jej do wiadomosci Pracownikéw w
sposdb przyjety w Spoice.

9.2.W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa, w szczegdlnosci Ustawy, Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego.

ariusz Laskowski
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Zatqgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania naruszefi

Zasady prowadzenia postepowari wyjasniajgcych w zwigzku z naruszeniami
zgtaszanymi przez sygnalistow

1. Organizacja prac Komisji wyjasniajacej

1.1.

Zakres zadan Komisji wyjasniajacej

1.1.1. Komisje powotuje Zarzadzajacy postgpowanie wyjasniajace na podstawie wniosku

Koordynatora ds. zgodnosci.

1.1.2. Wniosek powinien zawiera¢ proponowany sktad Komisji, w tym wskazanie

Przewodniczacego Komisji oraz okreslenie terminu na wyjasnienie sprawy.

1.1.3. W skiad Komisji nie moze wchodzi¢:

1.1.3.1. osoba bezposrednio zaangazowana w sytuacje opisang w Zgtoszeniu np.
Swiadek zdarzenia, pokrzywdzony,

1.1.3.2. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie oraz jej przetozony,

1.1.3.3. Zgtaszajgcy, Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, Osoba

powigzana ze Zgtaszajacym,
1.1.3.4. osoba wobec, ktdrej wystepujg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci
co do jej bezstronnosci jako cztonka Komisji.

1.1.4. Koordynacja organizacji dziatarn Komisji zajmuje sie Koordynator ds. zgodnosci, do

ktérego zadan nalezy m.in.:

1.1.4.1. weryfikacja i obstuga Zgtoszen oraz komunikacja ze Zgtaszajgcym na
etapie weryfikacji Zgtoszenia,

1.1.4.2. przygotowanie upowaznief dla cztonkéw Komisji do przeprowadzenia
czynnosci wyjasniajacych,

1.1.4.3. anonimizacja danych osobowych w aktach Postepowania wyjasniajacego
po zakonczeniu prac Komisji,

1.1.4.4. przechowywanie akt Postgpowania wyjasniajacego po jego zakorczeniu

oraz ich archiwizacja zgodnie z przyjetymi regulacjami w Spofce.

1.1.5. Komisja sklada sie z co najmniej trzech oséb, w tym Przewodniczacego Komisji.
1.1.6. Na wniosek Przewodniczacego do sktadu Komisji mogg by¢ powotane inne osoby,

ktorych wiedza i umiejetnosci sa niezbedne do rozpatrzenia Zgtoszenia.

2.1.Zasady dziatania Komisji

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

Podczas nieobecnosci Przewodniczagcego jego czynnosci wykonuje Zastgpca
Przewodniczgcego.

Zastepca Przewodniczacego wybierany jest na pierwszym posiedzeniu Komisji sposrdd
cztonkéw Komisji zwykty wiekszoscig gtosow.

Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy. Pierwsze posiedzenie Komisji
Przewodniczacy zwotuje bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciagu 5 dni roboczych od jej
powotania.

Regulamin prac Komisji, Komisja ustala we wtasnym zakresie na pierwszym posiedzeniu.
Regulamin przyjmowany jest zwykta wigkszoscig gtosow

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest pisemny protokot, w ktérym opisuje sig
przebieg posiedzenia w szczegdlnosci: wyniki glosowan (jesli takie sig odbyly), dokonane P
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2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

czynnosci i zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez
przewodniczgcego Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu ma prawo wniesienia pisemnych
uwag, wnioskéw do protokotu z tego posiedzenia.

Przewodniczacy Komisji moze podda¢ pod gtosowanie wniosek cztonka Komisji.
Rozstrzygnigcie wniosku zapada zwyktg wigkszoscig glosow. Przy rownym podziale gloséw
Przewodniczacy, a w razie nieobecnosci Przewodniczacego, jego Zastepca, ma glos
decydujacy.

Przewodniczacy Komisji moze zapraszac na posiedzenia Komisji osoby posiadajace istotne
informacje dla wyjasnienia Zgtoszenia.

Posiedzenia Komisji moga by¢ prowadzone przy udziale co najmniej % skfadu Komisji,
w tym Przewodniczgcego lub jego Zastepcy.

Korespondencja miedzy cztonkami Komisji powinna by¢ prowadzona w przypadku formy
pisemnej bezposrednio do rak wiasnych lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
Cztonkéw Komisji i wszystkie osoby zaangazowanych w Postepowanie wyjasniajace
obowigzuje bezwzgledny zakaz przekazywania informacji pozyskanych w toku
postgpowania osobom nieuprawnionym. W stosunku do os6b, ktére nie beda
przestrzegaty zasad poufnoéci Postgpowania wyjasniajagcego moga by¢ wyciagniete
konsekwencje stuzbowe oraz inne wynikajgce z przepiséw obowigzujacego prawa.
Posiedzenia Komisji odbywaja sie w siedzibie Sp6tki lub w innym miejscu ustalonym przez
Przewodniczgcego Komisji. Cztonkowie Komisji moga uczestniczyé w jej posiedzeniu takze
przy wykorzystaniu Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtoéé, w tym
m.in poprzez wykorzystanie facza telefonicznego, wideokonferencji lub innego sposobu
umozliwiajacego identyfikacje cztonkow Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu i
wzajemne porozumiewanie sie wszystkich uczestniczgcych w posiedzeniu.

Cztonkowie Komisji przed przystapieniem do prac w Komisji sktadaja Przewodniczacemu
Komisji oswiadczenie o poufnosci, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszej
Procedury.

2.1.15. Przetwarzanie danych osobowych w ramach Postepowania wyjasniajacego odbywa

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.

si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Spofce. Do przetwarzania danych
osobowych moze by¢ dopuszczony powotany przez Komisje ekspert zewnetrzny
posiadajagcy upowaznienie nadane zgodnie zzasadami okreslonymi w
obowigzujacych w Spétce regulacjach dotyczacych przetwarzania danych osobowych.
Upowaznienie to wydawane jest przed rozpoczeciem przetwarzania danych.
Z wnioskiem o udzielnie upowaznienia, o ktérym mowa w pkt 2.1.15. wystepuje
kazdorazowo Przewodniczacy Komisji. Upowaznienia przechowywane sg w aktach
Postepowania wyjasniajacego.
Po zakorczeniu Postepowania wyjasniajgcego Przewodniczacy Komisji przy udziale
cztonkdéw Komisji sporzadza i przedktada Zarzadzajacemu postepowanie wyja$niajace
pisemny Raport z Postgpowania wyjasniajacego zawierajacy ustalenia, wnioski, zalecenia
i rekomendacje Komisji. Wzér Raportu stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.
Zalecenia i rekomendacje Komisji nie s3 wigzace dla Zarzadzajgcego postepowanie
wyjasniajace.
Postgpowanie wyjasniajace nalezy przeprowadzi¢ w okresie nie diuzszym niz 2 miesigce
od dnia powotania Komisji.
Raport z Postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest w terminie nie dtuzszym niz 10
dni roboczych od jego zakoriczenia, a nastepnie bez zbednej zwioki przedktadany
Zarzgdzajacemu postepowanie wyjasniajace.




2.2.Zawieszenie, wydiuzenie Postepowania wyjasniajacego

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

Przewodniczacy Komisji, moze zawiesi¢ Postgpowanie wyjasniajace, gdy zachodzi
dtugotrwata przeszkoda uniemozliwiajaca przeprowadzanie czynnosci w ramach tego
postepowania, na okres nie duzszy niz 12 miesigcy. Przewodniczacy Komisji niezwiocznie
informuje Zgtaszajacego oraz Koordynatora ds. zgodnosci o zawieszeniu Postepowania
wyjasniajgcego oraz o przyczynie zawieszenia

Po ustaniu przyczyny uzasadniajacej zawieszenie Postgpowania wyjasniajacego, Komisja
wznawia prace. Przewodniczacy Komisji niezwtocznie informuje Zgtaszajacego oraz
Koordynatora ds. zgodnosci o podjeciu Postepowania wyjasniajacego

Do terminu prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego nie wlicza sig okresu jego
zawieszenia, o ktérym mowa w pkt 2.2.1.

W przypadku gdy po uptywie okresu wskazanego w pkt 2.2.1. nadal zachodzi dtugotrwata
przeszkoda uniemozliwiajgca przeprowadzanie czynnosci w ramach Postepowania
wyjaéniajagcego, Komisja zamyka Postepowanie wyjasniajace i sporzadza Raport z
Postepowania wyjasniajgcego.

W sytuacjach wysokiego stopnia ztozonosci sprawy lub wystapienia innych obiektywnych
przyczyn, termin okreslony w pkt 2.1.20. moze by¢, wydtuzony na czas okreslony.
Przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje Zgtaszajgcego oraz Koordynatora ds.
zgodnosci o przedtuzeniu terminu na przeprowadzenie Postgpowania wyjasniajacego oraz
o przyczynie jego przediuzenia inowym terminie zakoriczenia Postepowania
wyjasniajacego.

2.3.Zakres zadan Przewodniczacego Komisji

2.3.1.

Przewodniczacy Komisji:

2.3.1.1. przygotowuje harmonogram prac Komisji przy udziale cztonkéw Komisji,

2.3.1.2. dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy cztonkéw Komisji,

2.3.1.3. wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
cztonkéw Komisji lub os6b, ktére maja by¢ wystuchane przez Komisjg, tak aby
umozliwi¢ wypetnianie przez te osoby innych obowiazkéw stuzbowych,

2.3.1.4. koordynuje i nadzoruje prace Komisji,

2.3.1.5. wydaje upowaznienia dla cztonkéw Komisji do przeprowadzenia czynnosci
wyjasniajgcych,

2.3.1.6. wydaje upowaznienie do udziatu eksperta w czynnosciach postepowania
wyjasniajacego

2.3.1.7. wystepuje z wnioskiem do Zarzadzajacego postegpowanie wyjasniajace o zmiane
sktadu Komisji,

2.3.1.8. wykonuje inne czynnosci przewidziane w Procedurze.

2.4.Zakres zadan cztonkéw Komisji

24.1.

Do zadan cztonkdw Komisji nalezy:

2.4.1.1. prawidtowe przygotowanie sie do czynnosci w ramach prowadzonego
Postepowania wyjasniajgcego,

2.4.1.2. wspétudziat w opracowaniu harmonogramu prac Komisji,

2.4.1.3. udziat w posiedzeniach Komisji,

2.4.1.4. rzetelne i obiektywne przeprowadzanie czynnosci wyjasniajacych,

2.4.1.5. prawidlowe i rzetelne dokumentowania czynnosci i zdarzen w toku
Postepowania wyjasniajgcego,




2.4.1.6.
2.4.1.7.

biezace konsultowanie spraw watpliwych z Przewodniczacym Komisji,
udziat w przygotowaniu Raportu z Postepowania wyjasniajacego.

2.5.Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji wyjasniajacej

2.5.1. Przewodniczacy Komisji lub cztonek Komisji powinien sie wylaczyé lub moze byé
wyfaczony, z udziatu w Postepowaniu wyjasniajacym w kazdym czasie, jezeli zachodza
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci lub wystapienia konfliktu interesdw.

2.5.2. Czionek

Komisji ma prawo dostepu do wszystkich dokumentéw oraz informacji

zwigzanych z przedmiotem Postepowania wyjasniajacego oraz do:

2.5.2.1.

2.5.2.2.

2.5.2.3.

2.5.2.4.

2.5.2.5.

2.5.2.6.

2.5.2.7.

2.5.2.8.

wstgpu do obiektéw i pomieszczer,, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Spétce.
W przypadku pomieszczen takich jak: kasa, magazyn, archiwum/skfadnica akt,
serwerownia, wstgp do nich nastgpuje w obecnosci oséb odpowiedzialnych
za przechowywane w nich mienie lub komisji powotanej przez kierownika
obiektu lub pomieszczenia;

wgladu do oryginatéw dokumentéw, ewidencji i innych materiatéw zwiazanych
z przedmiotem Postepowania wyjasniajgcego, a takie zapisow na nosénikach
komputerowych, magnetycznych, czy tez wydrukéw z tych noénikéw;
przeprowadzania ogledzin majgtku Spétki;

ustalania standw rzeczywistych poprzez liczenie, dokonanie pomiardéw,
wykonanie szkicdw sytuacyjnych lub zdje¢ fotograficznych;

protokolarnego zabezpieczania materiatéw dowodowych dla potrzeb
Postgpowania wyjasniajacego. Wzér protokotu zabezpieczenia dowoddw
stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury;

zadania sporzadzania dla potrzeb Postepowania wyjasniajacego odpiséw,
wyciggow, kserokopii lub kopii elektronicznej dokumentéw oraz sporzgdzania
zestawien i obliczer dotyczgcych przedmiotu Postepowania wyjasniajacego,
potwierdzonych z adnotacjg zgodno$¢ z oryginatem;

zadania od Pracownikéw informacji i wyjasnieri w postaci ustnej, pisemnej lub
elektronicznej, dotyczacych przedmiotu Postepowania wyjaéniajacego;
prowadzenia czynnosci poza siedzibg Spofki, jezeli okolicznoéci prowadzonego
Postepowania wyjasniajacego uzasadniajg taka potrzebe.

2.53. Cztonek Komisji wykonujgc swoje obowigzki powinien kierowaé sie zasadami: uczciwosci,
rzetelnodci, niezaleznosci, obiektywizmu, poufnoéci i profesjonalnego osadu, ktére
oznaczaja:

2.5.3.1.

2.5.3.2.

2.5.33.

2.5.3.4.

uczciwos¢ i rzetelno$¢ — kierowanie sie prawem i wewnetrznymi regulacjami
Spotki, dotrzymywanie zobowigzar, sumienne i terminowe wykonywanie
powierzonych zdan oraz przestrzeganie zasad etyki,

niezalezno$¢ — wolno$¢ od wszelkich osobistych, zewnetrznych i organizacyjnych
czynnikéw zaleznosci, powiazan i uprzedzen, ktére naruszajg lub moga naruszac
obiektywizm,

obiektywizm - bezstronne ustalanie i prezentowanie faktéw, dokonywanie ocen
przy uzyciu jasno zdefiniowanych kryteriéw, niepozostawanie w konflikcie
interesow i jego unikanie,

poufnos¢ — przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowania
tajemnicy informacji, ktére zostaly uzyskane podczas udziatu cztonka Komisji
w Postepowaniu wyjasniajacym,




2.5.3.5. profesjonalny osad — zachowanie sceptycyzmu zawodowego przy dokonywaniu
ustaleri oraz branie pod uwage ryzyka, ze informacje uzyskane w zwigzku
z prowadzonym Postgpowaniem wyjasniajagcym moga  by¢ mylgce lub
nieprawdziwe. Profesjonalny osad wymaga prowadzenia czynnosci
wyjasniajacych w sposéb kompetentny i obiektywny, z nalezyty starannoscia,
zgodnie z najlepsza wiedza i doswiadczeniem.

2.5.4. W trakcie wykonywania czynnosci cztonek Komisji powinien:

2.5.4.1. zachowywaé sie bezstronnie w stosunku do uczestnikdw Postgpowania
wyjasniajgcego;

2.5.4.2. zachowa¢ takt, spokdj oraz uszanowa¢ godno$¢ osobista Pracownikéw podczas
czynnosci wyjasniajacych,

2.5.4.3. prowadzi¢ czynnosci w sposdb niedezorganizujacy normalnego toku pracy,

2.5.4.4. stuzy¢, w miare mozliwosci, wyjasnieniami i instruktazem w zakresie przedmiotu
Postepowania wyjasniajacego.

2.6.Prawa i obowiazki Pracownikéw bioracych udziat w Postepowaniu wyjasniajacym

2.6.1.

2.6.2.

Pracownicy zobowigzani s do udziatu Postepowaniu wyjasniajgcym w zakresie

niezbednym do wyjasnienia Zgtoszenia m.in. zobligowani s do terminowego udzielania

odpowiedzi na zapytania, pisma Komisji oraz stawianie sie na wezwanie Komisji w

wyznaczonym terminie.

Pracownikom  uczestniczacym w  Postepowaniu  wyjasniajagcym  przysfuguje

w szczegblnosci prawo do:

2.6.2.1. wgladu w treé¢ upowaznienia do przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego
oraz wykonania jego kopii,

2.6.2.2. udzielania z wiasnej inicjatywy informacji lub wyjasnieri/oswiadczen w postaci
ustnej, pisemnej lub elektronicznej, dotyczacych problematyki objgtej
Postepowaniem wyjasniajacym.

3. Tryb prowadzenia Postepowania wyjasniajacego

3.1.1.

3.1.2.

Dokumentem uprawniajagcym do przeprowadzenia Postepowania wyjasniajacego jest
upowaznienie wydane przez Przewodniczacego Komisji. Wzor upowaznienia stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Upowaznienie udzielane jest na okres prowadzenia czynnosci  wyjasniajgcych
i wystawiane jest w dwdch egzemplarzach.

3.2.Czynnosci wstepne

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Przed rozpoczeciem czynnodci wyjaéniajacych cztonek Komisji obowigzany jest okazaé
upowaznienie do ich przeprowadzenia,

W przypadku uniemozliwienia przez Kierownika Komorki organizacyjnej /Jednostki
organizacyjnej lub Pracownikéw podjecia czynnosci, nieudostgpnienia materiatow lub
innych  istotnych  przeszkéd  uniemotzliwiajacych — prowadzenie Postepowania
wyjaséniajacego, cztonek Komisji sporzadza notatkg, w ktorej podaje sie przyczyny
i okolicznoéci zaistniate] sytuacji oraz osoby za nig odpowiedzialne. Notatka sktadana jest
do akt Postepowania wyjasniajacego.

Postepowanie wyjasniajace przeprowadza sig z zachowaniem zasady prawdy obiektywnej,
podmiotowosci i pisemnosci, ktore oznaczaja:



3.2.3.1. zasada prawdy obiektywnej — bezstronne i uczciwe ustalanie stanu faktycznego
oraz prezentowanie ustaleri i oceny wynikéw, zgodnie z najlepsza wiedzg
i doswiadczeniem;

3.2.3.2. zasada podmiotowosci - formutowane oceny, zalecenia i wnioski wynikaja
wylgcznie z ustalen poczynionych w toku Postepowania wyjasniajacego i dotycza
wyfacznie Zgtoszenia;

3.2.3.3. zasada pisemnosci — zgromadzony w toku Postepowania wyjaéniajgcego
materiat dowodowy utrwala sie w formie pisemnej lub elektronicznej lub
dokumentowej.

3.3.Czynnosci dowodowe

3.3.1. Przewodniczacy Komisji wyjasniajagcej moze wystapi¢ zprosbg do Zgtaszajacego
o dodatkowe dokumenty albo informacje, niezbedne dla prawidtowej oceny Zgtoszenia, w
tym celu moze réwniez zaprosic Zgtaszajacego (po uzyskaniu jego zgody) na posiedzenie
Komisji w celu przyjecia wyjasnien. Powyzsza czynnos¢ winna odby¢ sie przy zachowaniu
szczegllnych $rodkéw ukierunkowanych na zminimalizowaniu mozliwosci ujawnienia
Zgtaszajacego i jego danych osobowych innym osobom poza cztonkami Komisji.

3.3.2. Czynnosci dowodowe nalezy przeprowadza¢ w sposéb powodujgcy jak najmniejsze
ucigzliwosci dla oséb nimi objetych, z dbatoscig o zapewnienie ochrony ich intereséw przy
jednoczesnym poszanowaniu ich godnoéci.

3.3.3. Dowodami w szczegdlnosci moga by¢:

3.3.3.1. dokumenty, w szczegdlnosci: umowy, faktury, dokumenty finansowe, plany,
sprawozdania, rejestry, wykazy, zestawienia, notatki stuzbowe, protokoty,
raporty, wydruki komputerowe, elektroniczne nosniki informacji, programy
komputerowe, zdjecia,
3.3.3.2.wyniki inwentaryzacji np.. kasy, magazynu i innych przedmiotéw.
Inwentaryzacje skfadnikéw, ktdre objete zostaly odpowiedzialnoscia
materialng pracownikdw, przeprowadza sie zawsze w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie, a w przypadku jej nieobecnosci w obecnosci
komisji, z inwentaryzacji sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera stan faktyczny
oraz stwierdzone réznice w odniesieniu do stanu ewidencyjnego. Protokét
podpisuja osoby uczestniczace w inwentaryzacji;
3.3.3.3. wyniki obserwacji i ogledzin, z ktérych sporzadza sig protokét podpisywany
przez osoby uczestniczgce w tych czynnosciach. Wzér protokotu stanowi
zafacznik nr 11 do Procedury;
3.3.3.4. wywiady i analizy, ankiety;
3.3.3.5. wyjasnienia uzyskane przez cztonkéw Komisji od Pracownikow;
3.3.3.6. opinie ekspertéw.
3.3.4. Dowody powinny by¢:
3.3.4.1. rzetelne tj. wystarczajagce pod wzgledem ilosciowym i wiasciwe dla uzyskania
wynikéw oraz obiektywne i wiarygodne;
3.3.4.2. stosowne tj. odnoszace sie do celu Postepowania wyjasniajgcego, kryteriéw
Postepowania i pozostajgce w logicznym zwigzku z tym, czego majg dowodzi¢;
3.3.4.3. racjonalne tj. koszt ich pozyskania powinien by¢ proporcjonalny do wartosci
dowodu dla osiggniecia celu Postepowania.
3.3.5. Komisja sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,

bada ich kompletnos¢, wiarygodnos¢ i rzetelnos$¢. W przypadku, gdy dowody uzyskane Z



3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

réznych zrédet dotyczace badanego zakresu sg sprzeczne, nalezy dazy¢ do wyjasnienia
sprzecznosci, poprzez pozyskanie dalszych dowodéw lub uzyskanie wyjasnien od osoéb
odpowiedzialnych za wystawienie lub zatwierdzenie sprzecznych dowodow.

W przypadku zagadnierh wymagajacych specjalistycznej wiedzy i uprawnieri do czynnosci
wyjasniajacych moze by¢ zaangazowany ekspert. Dla eksperta wystawia sig odrebne
upowaznienie do uczestnictwa w Postgpowaniu wyjasniajacym wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Udziat eksperta, niebedacego Pracownikiem poprzedzony jest zawarciem umowy zgodnie
z obowigzujgcymi w Spotce zasadami zawierania umow.

Ze zleconego zakresu zadan ekspert zobowigzany jest sporzadzi¢ w wyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji terminie, na pismie, opinie/ekspertyze, ktora zatacza sig do akt
Postepowania wyjasniajgcego.

3.4. Przyjecie wyjasnien

3.4.1.

34.2.

34.3.

34.4.
3.4.5.

3.4.6.

34.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

3.4.11.

Przyjecie wyjaénieri powinno by¢ poprzedzone przygotowaniem sig cztonkow Komisji do
dokonania tej czynnosci, w szczegdlnosci przez:
3.4.1.1. zapoznanie sig z catoscig materiatléw dotyczacych Zgtoszenia;
3.4.1.2. okreélenie ramowo zakresu zagadnieri, do ustalenia ktdrych bedzie zmierzaé
przyjecie wyjaénien oraz w razie potrzeby przygotowanie pytan, ktére zamierza
sie zada¢ rozmoéwcy;
3.4.1.3. ustalenie czasu i miejsca przyjecia wyjasnien;
3.4.1.4. ustalenie, w miare mozliwoéci, czy w przyjeciu wyjasnien powinien bra¢ udziat
ekspert o potrzebnej w danym wypadku specjalnosci.
Przyjecie wyjasnien powinno by¢ jednorazowe, chyba ze zostang ujawnione nowe
okoliczno$ci uzasadniajgce kolejne wystuchanie tej samej osoby.
Kazde przyjecie wyjasnien powinno odby¢ sie w miejscu i czasie wskazanym
w zaproszeniu, bez narazenia zapraszanego na zbgdne oczekiwanie.
Przed podjeciem czynnosci nalezy potwierdzi¢ tozsamos¢ osoby zapraszanej.
Pytania zadawane przez eksperta mozna protokotowac ze wskazaniem osoby zadajacej
pytania. Pytania zadawane przez czlonkéw Komisji moga by¢ protokotowane, zwlaszcza
gdy dotycza kwestii kluczowych dla wyjasnienia okolicznosci Naruszenia.
Z czynnodci wystuchania sporzadzany jest protokét przyjecia wyjasnien, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
Protokdt, niezwlocznie po zakoriczeniu czynnosci, podpisujg wszystkie osoby biorace
udziat w czynnoéci. Odmowe ztozenia podpisu lub przeszkode w jego ztozeniu nalezy
odnotowa¢ na koricu protokotu. Jezeli protokét nie zostat nalezycie podpisany
bezposrednio po zakoriczeniu czynnosci, brakujace podpisy moga byc ztozone pbzniej, ze
wskazaniem daty ich ztozenia i przyczyn opdznienia.
W protokole z czynnosci nalezy zakresli¢ wolne miejsca w sposéb uniemozliwiajacy ich
poiniejsze wypetnienie.
Niedopuszczalne jest wymazywanie, zamazywanie lub czynienie w inny sposéb
nieczytelnym pierwotnego zapisu w protokole. Tekst btedny nalezy przekresli¢, a koto
niego winny znajdowac sie podpisy 0s6b uczestniczacych.
Jezeli protokét zostat sporzadzony pismem recznym w sposéb mato czytelny, mozna
sporzadzi¢ jego odpis pismem maszynowym lub przy wykorzystaniu komputerowego
edytora tekstu. Oryginat protokotu i jego odpis dolacza sig do akt Postgpowania

wyjasniajacego. }/
Protokét sporzadza sie w jednym egzemplarzu. //



3.4.12.

3.4.13.

3.4.14.

3.4.15.

3.4.16.

Kopie protokotow mogg by¢ przekazane cztonkom Komisji lub ekspertowi dziatajacemu
przy Komisji.

Osobie wystuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sie w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie zadawaé pytania zmierzajgce do
uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi.

Prawo zadawania pytari maja, oprécz cztonkdéw Komisji, eksperci o ktérych mowa w pkt
3.3.7.

Nie wolno zadawac osobie wystuchiwanej pytar sugerujgcych tresci odpowiedzi, zakazane
jest rowniez stosowanie wobec osoby wystuchiwanej przymusu lub grozby bezprawnej.
Przed rozpoczgciem wystuchania, osoba wystuchiwana podpisuje oéwiadczenie
o poufnosci, ktére sktada sie do akt Postepowania wyjasniajgcego. Wzér o$wiadczenia o
poufnosci stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszej Procedury.

Raport z Postepowania wyjasniajacego

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

Ustalenia dokonywane w trakcie prac Komisji i przeprowadzanych czynnosci

wyjasniajacych opisuje sie w Raporcie z Postepowania wyjasniajacego (cze$é A).

Raport z Postgpowania wyjasniajgcego zawiera informacje stanowigce tajemnice

przedsigbiorstwa i musi by¢ sporzadzony oraz przekazywany z zachowaniem przepiséw

prawa powszechnie obowigzujgcego i regulacji wewnetrznych Spétki.

Celem Raportu jest weryfikacja Zgtoszenia, jak réwniez stworzenie narzedzia dla

kierownictwa lub oséb decyzyjnych w Spétce do wyciagniecia odpowiednich wnioskéw

i podjecia dziatar naprawczych. Rekomendacje powinny stanowi¢ zatacznik do Raportu

(czes¢ B).

Raport z Postgpowania wyjasniajacego powinien by¢ zwigzty i obiektywny oraz oparty na

dowodach, ktére stanowig podstawe stwierdzenia nieprawidtowosci, ze wskazaniem

naruszonych przepiséw, jak réwniez przyczyn i okolicznoéci ich powstawania oraz

wysokosci strat, a takze 0s6b za nie odpowiedzialnych.

Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera w szczegbinosci:

4.1.5.1. okreslenie przedmiotu i zakresu Postepowania wyjasniajgcego oraz okresu
objetego czynnosciami wyjasniajgcymi,

4.1.5.2. imiona i nazwiska cztonkéw Komisji, ich stanowisko stuzbowe, numer i date
upowaznienia do przeprowadzenia Postepowania,

4.1.5.3. date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci wyjasniajacych, z wyszczeg6lnieniem
istotnych przerw w czynnosciach,

4.1.5.4. syntetyczng charakterystyke ustalert dokonanych w toku Postepowania
wyjasniajgcego i proponowane whnioski i rekomendacje;

4.1.5.5. zakres, przyczyny i skutki oraz uczestnikow stwierdzonych Naruszen oraz fakt, czy
Zgtoszenie pokrywa sie z ustaleniami;

4.1.5.6. zastrzezenia cztonkéw Komisji do Raportu;

4.1.5.7. informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy raportu,

4.1.5.8. date i podpisy cztonkéw Komisji.

Raport przyjmuje sig bezwzglednga wiekszoscig gtoséw cztonkéw Komisji. Kazdy z cztonkéw

komisji moze zfozy¢ na pismie zastrzezenia do Raportu.




5. Postepowanie w sytuacjach szczegélnych

5.1.1. W przypadku stwierdzenia w toku prowadzonego postgpowania wyjaéniajacego nowych
okolicznoéci narazajacych Spotke na powstanie strat, Przewodniczacy Komisji niezwtocznie
zawiadamia o tym na piémie Zarzadzajacego postepowanie wyjasniajace.

5.1.2. W przypadku stwierdzenia w toku przeprowadzania czynnosci podejrzenia naduzy¢ lub
czyndéw noszacych znamiona przestepstwa, Przewodniczacy Komisji dokonuje
zabezpieczenia dokumentéw/dowodéw niezbednych do dalszego postepowania, poprzez:

5.1.2.1. przechowanie dokumentow/dowodéw w oddzielnym, zamknigtym oraz
opieczetowanym pomieszczeniu lub szafie pancernej, z zastrzezeniem, iz zdjecie
pieczeci moze nastapi¢ wytgcznie w obecnosci Komisj;

5.1.2.2. zabranie dokumentéw/dowodéw za pokwitowaniem do zabezpieczenia;

5.1.3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyboru formy zabezpieczenia dokumentow/dowodow
oraz decyduje o zwolnieniu dokumentéw z zabezpieczenia.

5.1.4. Z czynnosci zabezpieczenia i zwolnienia dokumentéw Przewodniczacy Komisji sporzadza
protokét.

6. Dokumentacja postepowania

6.1.1. Przewodniczacy Komisji prowadzi akta Postepowania wyjasniajacego.
6.1.2. Akta Postepowania wyjasniajacego obejmujg w szczegdinosci:
6.1.2.1. kopie upowazniei udzielonych cztonkom Komisji do przeprowadzenia
Postepowania wyjasniajacego,
6.1.2.2. dowody zgromadzone w toku Postepowania wyjasniajacego,
6.1.2.3. Raport z Postepowania wyjasniajgcego oraz zastrzezenia do Raportu zgloszone
przez cztonkéw Komisji,
6.1.2.4. potwierdzenia odbioru i zwrotu oryginalnej dokumentacji, w przypadku
skorzystania przez cztonkéw Komisji z tych uprawnier;
6.1.2.5. notatki stuzbowe i protokoly przyjecia wyjasnieri zebrane w toku Postgpowania
wyjasniajacego cztonkow Komisji.
6.1.3. Przewodniczacy Komisji po zakoriczeniu Postepowania wyjasniajacego akta tego
postepowania przekazuje Koordynatorowi ds. zgodnosci celem przechowywania, a
nastepnie archiwizacji.




