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Zatgcznik do uchwaty Zarzagdu nr 01/09/2024
PROCEDURA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwana
dalej ,procedurg”) okresla zasady dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajacych
z faktycznych lub prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig
lub moga stanowi¢ naruszenie przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego
w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen przez Sygnaliste,
tzn.:

1) pracownika Spotki (niezaleznie od formy zatrudnienia), réwniez w przypadku, gdy
stosunek zatrudnienia juz ustat;

2) osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (w tym takze wspotpracownikéw innych oséb np. doradcéw
zewnetrznych, dostawcoéw, ustugodawcow, wykonawcow oraz ich pracownikéw);

3) kandydata do pracy (niezaleznie czy dot. umowy o prace, czy umowy cywilnoprawnej);
4) wspolnika/akcjonariusza;

5) prokurenta;

6) cztonka organéw Spotki;

7) stazyste;

8) praktykanta

- posiadajgcych informacje o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w ust. 5 pkt 4
ponizej, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Niniejsza procedura ma zastosowanie réwniez do Alternatywnych Spétek Inwestycyjnych
(ASI), ktore sg zarzgdzane przez Spotke.

Celem niniejszej procedury jest rowniez:

1) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych Sygnalisty, w tym
rowniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych w niniejszej procedurze przed
dziataniami odwetowymiw zwigzku z dokonanym zgtoszeniem:;

2) zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen naruszen prawa;
3) zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzagdzania w Spoétce i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych. Niniejsza procedura stanowi element systemu zarzadzania
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zgodnoscia dziatalnosci Spotki z obowigzujacymi przepisami prawa Unii Europejskiej oraz
prawa krajowego.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane beda wytgcznie zgtoszenia:

1) dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury do dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i w kontek$cie zwigzanym z praca (patrz. ust.1);

2) dokonane w formie jawnej tzn. zawierajgce okreslone dane Sygnalisty, niezbedne do
prawidtowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

3) dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaty dokonywania
zgtoszen naruszen prawa;

4) dotyczace naruszenia prawa rozumianego jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji;

b) zamdéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci zwymogami;
f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i)  bezpieczenstwa zywnosciipasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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q) konstytucyjnych wolnosciipraw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w lit. a-p) powyzej.

Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury.

Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen niz
wskazanych w ust. 6 pkt 4) powyzej. W przypadku wystgpienia takich naruszen, zgtoszenie
takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub
pozostawania w relacjach biznesowych ze Spoétka, tzn. bezposredniemu przetozonemu,
kierownictwu lub organom Spétki (w przypadku obowigzkdw stuzbowych) albo organom
Spotki (w przypadku relacji biznesowych), chyba, ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne
obejmujace tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci (np. zgodnie z zasadami
przeciwdziatania mobbingowi zawartymi w Regulaminie pracy).

Zasady niniejszej procedury majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw Spoétki oraz
0os6b wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilno-prawnych, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy stazu pracy. Procedura ma rdéwniez
zastosowanie wobec wspotpracownikow, partnerow  biznesowych, dostawcow,
wykonawcow i ich pracownikow, ktdrzy kwalifikuja sie do uzyskania statusu Sygnalisty
w rozumieniu niniejszej procedury. Wyzej wskazanym osobom udostepnia sie kanat zgtoszen
zgodnie z 83 ust. 3.

Niniejsza procedura jest jawna tj. do wgladu przez osoby uprawnione poprzez udostepnienie
wyciggu z tresci dokumentu na stronie internetowej, a takze w siedzibie Spotki.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1.

Spotce - oznacza to Inwestycje Pomorskie spotke z ograniczong odpowiedzialnosciag
zsiedzibg w Gdansku, ktéra prowadzi dziatalno$¢ jako zewnetrznie zarzadzajacy
alternatywng spotka inwestycyjng (dalej jako ,ASI”), zgodnie z art. 8b ust. 2 pkt. 2 ustawy
zdnia 27 maja 2004 r. o funduszach inwestycyjnych i zarzadzaniu alternatywnymi
funduszami;

Nieprawidtowosci — oznacza to stan faktyczny, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych zdarzen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Spétce lub dotyczgce préb ukrycia takich zdarzen naruszajgcych, lub mogacych prowadzié¢
do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa
krajowego zgodnie z obszarami wskazanymi w 81 ust. 5 pkt 4) niniejszej procedury;

Zgtoszeniu - oznacza to przekazanie informacji na temat nieprawidtowosci przez Sygnaliste
za pomocag ustanowionych w tym celu kanatéw, okreslonych w 83 ust. 3 niniejszej procedury;
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Sygnaliscie - oznacza to osobe fizyczng uprawniong do dokonania zgtoszenia
nieprawidtowosci, wskazang w § 1 ust. 1 niniejszej procedury;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza to osobe fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona. Do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zasady przewidziane w niniejsze;j
procedurze stosuje sie odpowiednio jak do Sygnalistow;

Osobie powigzanej — oznacza to osobe, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownika, cztonka rodziny Sygnalisty, czy osobe pozostajgca z Sygnalistom
we wspolnym pozyciu;

Dziataniach odwetowych - oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub
ujawnieniem publicznym oraz ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie (przyktady
dziatan odwetowych zostaty wskazane w § 9 ust. 2);

Petnomocniku ds. zgodnosci — oznacza to bezstronng osobe w ramach struktury
organizacyjnej Spotki upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatah nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalszg komunikacje z Sygnalistg;

Kontekscie pracy - oznacza to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
zwykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na
rzecz Spotki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

Zgtoszeniu wewnetrznym - oznacza to dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie
z ustanowionymi wewnetrznymi kanatami komunikacji okreslonymi w §3 ust. 3 niniejszej
procedury;

Zgtoszeniu zewnetrznym - oznacza to dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego;

Ujawnieniu publicznym - oznacza to podanie przez Sygnaliste do wiadomosci publicznej
informacji na temat danej nieprawidtowosci;

Organie publicznym - oznacza to naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 1 ust. 6 pkt 4;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazang 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;
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Postepowaniu wyjasniajacym - oznacza to prowadzenie postepowania w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem nieprawidtowosci, w oparciu o zasady przewidziane w 8§ 5
Postepowanie wyjasniajgce stanowi poczagtkowa faze Dziatan nastepczych;

Dziataniach nastepczych - oznacza to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
niniejszej procedury;

Informacji zwrotnej — oznacza to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych Dziatan nastepczych, a takze powodéw podjecia tych Dziatan nastepczych, jak
rowniez informacji dotyczgcych dokonanego zgtoszenia;

Pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong przez Spoétke niezaleznie od formy tego
zatrudnienia;

Procedurze — oznacza to niniejszg procedure;

Rejestrze - oznacza to rejestr zgtoszonych nieprawidtowosci prowadzony na zasadach
okreslonych w 86 niniejszej procedury.

§3
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Kazda osoba uprawniona (zwana dalej Sygnalista), ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie
o wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia
nieprawidtowosci poprzez ustanowione w ramach niniejszej procedury kanaty dokonywania
zgtoszen, zapewniajace poufnosé¢ danych osobowych Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia
nieprawidtowosci w Spotce.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane przez osobe trzecig pomagajaca
w dokonaniu zgtoszenia np. na podstawie petnomocnictwa.

Na potrzeby niniejszej procedury, ustanawia sie nastepujace kanaty zgtoszen
nieprawidtowosci:

1) poczta elektroniczna, dedykowana skrzynka e-mailowa dostepna pod adresem:
sygnalisci@inwestycjepomorskie.pl

2) korespondencja listowna z dopiskiem ,,Sygnalisci” Korespondencja jest przekazywana
Petnomocnikowi ds. zgodnosci w formie nienaruszonej, bez jej otwierania
w sekretariacie Spotki;

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Sygnalisty wniosku o takg forme zgtoszenia.
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W celu skutecznego przeprowadzenia Postepowania wyjasniajacego oraz podjecia Dziatan
nastepczych Sygnalista w miare mozliwosci uwzglednia w tresci zgtoszenia nastepujgce
informacje:

1) czas i miejsce wystapienia nieprawidtowosci (faktyczne lub w razie braku takich
informacji uprawdopodobnione);

2) opis nieprawidtowosci (poprzez wskazanie istotnych dla sprawy faktéw i okolicznosci
zwigzanych z danym zdarzeniem);

3) jezeli sg Swiadkowie opisywanego zdarzenia, liste tych swiadkodw;
4) liste dowodow na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich krétki opis;

5) okreslenie osoby odpowiedzialnej za dokonanie nieprawidtowosci (jezeli jest taka
mozliwos¢);
6) adres do kontaktu z Sygnalista (adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej), jezeli Sygnalista chce by¢ informowany o wynikach dziatan podjetych
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 4 informacji, Sygnalista dokonuje zgtoszenia
w takim zakresie w jakim posiada informacje.

Brak przekazania petnych informaciji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgtoszenia
zgodnie z niniejszg procedura.

Na potrzeby skutecznosci dziatania niniejszej procedury, niezaleznie od formy dokonania
zgtoszenia ustala sie jednolity wzor formularza zgtoszenia nieprawidtowosci. Wzér ten
stanowi Zatagcznik nr 1 do niniejszej procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie
jest obligatoryjne do zainicjowania Postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje Petnomocnik ds. zgodnosci.

Petnomocnik ds. zgodnosci jest zobowigzany do przeprowadzenia bezposredniego
spotkania z Sygnalistg na jego wniosek w celu przyjecia zgtoszenia ustnego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku. Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Sygnalista dokonuje
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przezich podpisanie.

W przypadku zgtoszen dokonanych w formie ustnej Petnomocnik ds. zgodnosci jest
zobowigzany do wypetnienia formularza zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie ze wzorem
okreslonym w 8 3 ust. 7, formularz ten podpisywany jest przez Sygnaliste.

Petnomocnik ds. zgodnosci moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia
w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

Osoba dokonujgca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu Sygnalisty
w zakresie:
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1) zachowania w poufnosci danych osobowych (dostep do danych osobowych posiadaja
wytgcznie upowaznione osoby, z zastrzezeniem sytuacji, gdy Sygnalista wyrazi zgode na
ujawnienie swoich danych osobowych);

2) swobodnego dostepu do Petnomocnika ds. zgodnosci;

3) objecia go ochrong przed dziataniami odwetowymi lub niepozadanymi dziataniami
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Prawo objecia ochrong okreslong w ust. 12 niniejszego paragrafu przystuguje rowniez osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigzanym z Sygnalistg.

Osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgca zgtoszenia niepowaznego lub
stanowigcego naduzycie nie podlega ochronie przewidzianej dla Sygnalistow okreslonej
W niniejszej procedurze.

Ochronie tej nie podlega rowniez osoba, ktdrej przyznano status Sygnalisty w sytuaciji, gdy
w zakresie prowadzonego Postepowania wyjasniajgcego osoba ta celowo i sSwiadomie
podaje btedne lub wprowadzajgce w btad informacje uniemozliwiajgc tym samym rzetelne
przeprowadzenie wyjasnienia otrzymanego zgtoszenia.

Sygnaliscie przystuguje prawo do dokonania zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego, a w stosownych przypadkach, do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w sposéb przewidziany
w regulaminie zgtoszen zewnetrznych, w trybie okreslonym w procedurze opracowanej przez
ten organ:

1) w sytuacji gdy wykorzystata wewnetrzne kanaty komunikacji ustanowione w ramach
niniejszej procedury, gdzie zgtoszenie nie zostato rozpatrzone z nalezytg starannoscia;

2) gdy wystgpig szczegblne okolicznosci wykluczajgce mozliwos¢ dokonania zgtoszenia
wewnetrznego;

3) niezaleznie od uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, wedtug wtasnego
uznania.

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze zgtosi¢ sie kazdy, kto uwaza, ze naruszono prawo.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Informacje o trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym dane kontaktowe Organu publicznego umozliwiajgce dokonanie
zgtoszenia, zostang udostgpnione na stronach internetowych Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz organu publicznego.

Sygnaliscie przystuguje prawo do dokonania ujawnienia publicznego w sytuacji, gdy:

1) dokonat Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spoétka,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym
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w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich Dziatan nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie Informacji zwrotnej
(chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka
informacje);

2) dokonat od razu Zgtoszenia zewnetrznego, 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 przekazac taka
informacje);

3) ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegoélnosci gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Spétka zacheca do korzystania z mozliwosci dokonywania zgtoszen wewnetrznych
w pierwszej kolejnosci, w sytuacji, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié
w ramach struktury organizacyjnej Spoétki.

§4
PELNOMOCNIK DS. ZGODNOSCI

Do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego oraz
do podejmowania Dziatan nastepczych zwigzanych 2z otrzymanym zgtoszeniem
nieprawidtowosci zostaje wyznaczona w Spétce osoba zwana dalej: Petnomocnikiem ds.
zgodnosci, ktora:

1) jestosobgniezalezng wramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢
odwotana lub ukarana za wypetnienie swoich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
procedury;

2) jestosobagbezstronng, niezaleznie od relacji wigzacej go ze Spotka, a wykonywane przez
nig obowiazki nie powoduja konfliktu interesow;

3) zostata upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego lub do podejmowania Dziatan nastepczych i posiada
stosowne upowaznienie, w tym do przetwarzania danych osobowych;

4) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegélnosci wiedze fachowg oraz
umiejetnosci w zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajgcych;

5) posiada nieposzlakowang opinieg;
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6) zobowigzata sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami;

7) jest zobowigzana do podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan
nastepczych w przypadku gdy Postepowanie wyjasniajgce zakonczyto sie takim
ustaleniem.

Petnomocnik ds. zgodnosci po dokonaniu rejestracji wptywajacego zgtoszenia, decyduje
0 sposobie dalszego postepowania ze zgtoszeniem.

Petnomocnik ds. zgodnosci zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé Zarzad Spotki
o okolicznosciach, ktére mogtyby stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci,
w tym o konflikcie intereséw. W takim przypadku, Zarzad albo Rada Nadzorcza wyznacza
inng osobe do rozpatrzenia danego zgtoszenia.

Spoétka zapewnia wszelkie niezbedne srodki pozwalajgce Petnomocnikowi ds. zgodnosci na
wypetnienie okreslonych w niniejszej procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych
i wszelkich innych informacji (w tym stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa), a takze
zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan weryfikacyjnych
i podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszej procedurze, w tym w szczegdlnosci
srodki i narzedzia oraz organizacyjng odrebnos¢ gwarantujacg zapewnienie wtasciwego
poziomu ochrony danych osobowych osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, majace na celu
zapobieganie w nastepstwie dokonanego zgtoszenia wystagpienia dziatan odwetowych
wobec tej osoby.

§5
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN
(POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE ORAZ DZIALANIA NASTEPCZE)
Kazde zgtoszenie:
1) podlegarozpatrzeniu z zastrzezeniem 81 ust. 6-8 niniejszej procedury;
2) podlega zarejestrowaniu w prowadzonym rejestrze zgtoszen;

3) w uzasadnionych przypadkach podlega pseudonimizacji poprzez oddzielenie danych
osobowych osoby zgtaszajgcej od tresci zgtoszenia naruszenia.

Whtyniecie zgtoszenia, rozpoczyna etap Postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest:

1) zbadanie czy osobie ktéra dokonata zgtoszenia przystuguje status Sygnalisty
w rozumieniu §1 ust. 1 niniejszej procedury;

2) okreslenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w warunkach okreslonych w 83 ust. 14
niniejszej procedury;

3) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sie w zakresie obszaréw
nieprawidtowosci okreslonych w niniejszej w 81 ust. 6 pkt 4 niniejszej procedury;

4) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce.
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W sytuaciji, gdy Postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze zgtoszenie:

1) dokonane zostato przez nieuprawniong osobe;

2) jestw oczywisty sposéb bezzasadne;

3) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej procedury;

4) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatalnie Sygnalisty w warunkach
okreslonych w 83 ust. 14 niniejszej procedury;

5) w zgtoszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen

- zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie Postepowania wyjasniajgcego.

Pracownicy, wspotpracownicy oraz doradcy zewnetrzni zaangazowani w prowadzone
Postepowanie wyjasniajgace lub Dziatania nastepcze sg zobowigzani do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji w tym w szczegélnosci danych osobowych, do ktérych
otrzymali dostep w zwigzku z czynnym udziatem w prowadzonym postepowaniu.

Z kazdego Postepowania wyjasniajacego, ktére wskazuje na wysokie prawdopodobienstwo
zaistnienia naruszenia prawa, Petnomocnik ds. zgodnosci sporzadza raport z podjetych
czynnosci w ramach przeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego wraz z propozycjami
podjecia Dziatan nastepczych (rekomendac;ji).

Jezeli nieprawidtowos¢ wskazana w zgtoszeniu nie zostanie potwierdzona w ramach
Postepowania wyjasniajgcego albo okaze sie, ze Zgtoszenie wewnetrzne, nie podlega pod
zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury, Petnomocnik ds. zgodnosci,
przekazuje Zarzgdowi notatke z podsumowaniem wynikéw dokonanej weryfikacji.

Raport jest przekazywany do kazdego cztonka Zarzadu lub Przewodniczgcego Rady
Nadzorczej. Raport podlega archiwizacji przez czas okreslony w § 6 ust. 4 niniejszej
procedury.

Organy Spotki nie sg zwigzane rekomendacjami Petnomocnika ds. zgodnosci zawartymi
w raporcie. W przypadku podjecia decyzji przez organy Spoétki niezgodnie z przekazang
rekomendacja, organ Spétki przektada Petnomocnikowi uzasadnienie swojej decyzji, w celu
uwzglednienia jej w dokumentacji danego postepowania. Uzasadnienia organu Spotki
przechowywane jest przez czas okreslony w § 6 ust. 4 niniejszej procedury.

8§6
REJESTROWANIE ZGLOSZEN

Osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3 ust. 8 prowadzi rejestr zgtoszen nieprawidtowosci.
Dotyczy to takze sytuaciji, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 niniejszej procedury.

W rejestrze zgtoszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia naruszenia prawa, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg
postepowania.
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3. Rejestr zawiera:

1)  numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) adnotacje o przekazanych obowigzkach informacyjnych RODO;

7) informacje o wyniku Postepowania wyjasniajgcego oraz podjetych Dziataniach
nastepczych;

8) date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W celu zapewnienia wypetnienia obowigzku, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej osoba
wskazanaw ust. 1 niniejszego paragrafu, zobowigzuje sie do konca stycznia roku nastepnego
dokonaé¢ przegladu zarejestrowanych naruszen w celu ich usuniecia. Z czynnosSci
dokonywana jest notatka stuzbowa potwierdzajgca dokonanie przegladu.

6. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§7
PROWADZENIE KOMUNIKACJI Z OSOBA ZGLASZAJACA
1. Osobawskazana w § 3 ust. 8 niniejszej procedury zobowigzana jest do:

1) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego o nieprawidtowosci w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania (chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie);

2) przekazania Informacji zwrotnej (na temat planowanych lub podjetych Dziatan
nastepczych, a takze powoddéw podjecia tych Dziatan nastepczych, jak réwniez
informacji dotyczacych dokonanego zgtoszenia), w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna. Tres¢ Informacji zwrotnej akceptuje
Zarzad lub Przewodniczgcy Rady Nadzorcze;.

2. Osobg uprawniong do utrzymywania kontaktu z osobg zgtaszajgcg naruszenie w ramach
prowadzonego postepowania jest osoba wskazana w § 3 ust. 8 niniejszej procedury.
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Dane osobowe Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione innym osobom zaangazowanym

w proces prowadzonego postepowania wytacznie w sytuacji, gdy osoba, ktorej dane dotycza

wyrazi zgode na ujawnienie tych danych.

§8
RAPORT
Raport, o ktérym mowa w 85 ust. 5 niniejszej procedury, powinien obejmowac nastepujace
dane:
1) informacja o Petnomocniku ds. zgodnosci;
2) dataotrzymania zgtoszenia;
3) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;
4) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
5) opis zebranych dowodéw - jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania;
6) lista swiadkow (jezeli to zasadne - imie i nazwisko, stanowisko) — jesli zostaty one
przestuchane w ramach prowadzonego Postepowania wyjasniajgcego;
7) ustalenia koncowe, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

a) rodzaj stwierdzonego naruszenia;

b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatarn zmierzajacych do usuniecia naruszenia
lub naprawienia jego skutkdw;

c) rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatann, ktére moga zapobiegaé
wystepowaniu naruszenia w przysztosci;

d) rekomendacje dla Organu spétki w sprawie podjecia Dziatann nastepczych
w zwigzku z stwierdzonym naruszeniem.

Petnomocnik ds. zgodnosci przedstawia raport do:

1)

2)

Zarzadu Spoétki — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie dotyczy pracownikow,
wspotpracownikéow lub  dostawcow/ustugodawcéw Spétki, czy Cztonkéw Rady
Nadzorczej lub

Przewodniczgcego Rady Nadzorczej — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim
zakresem moze dotyczy¢ posrednio lub bezposrednio Cztonka Zarzadu Spotki.

Zarzad Spoétki lub Rada Nadzorcza po otrzymaniu raportu w przypadku stwierdzonej

nieprawidtowosci podejmuje decyzje, uwzgledniajac przepisy prawa Unii Europejskiej badz

prawa polskiego naruszone dang nieprawidtowoscia, o zasadnych Dziataniach nastepczych,

w tym o przekazaniu sprawy do prokuratury badz wtasciwego organu. Konsekwencja

stwierdzenia prawdziwosci zgtoszenia moze tez by¢ pociggniecie do odpowiedzialnosci

(stuzbowej, cywilnej lub karnej) oséb, ktére doprowadzity do wystagpienia nieprawidtowosci.
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§9

OCHRONA SYGNALISTY | OSOB POWIAZANYCH LUB OSOB POMAGAJACYCH
W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC

Zgtoszenie oraz wynikajgce z niego Dziatania nastepcze majg charakter poufny,
w szczegolnosci tozsamosé Sygnalisty jest chroniona z najwyzszg starannoscia. Ponadto,
oile zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze, tj. Sygnalista byt przekonany
o prawdziwosci zgtoszenia i nie miato ono charakteru ztosliwego badz przestepczego, np.
w celu uzyskania bezpodstawnej korzysci majatkowej, Sygnalista, osoby powigzane z nim,
czy osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nie moga ponies¢ zadnych negatywnych
konsekwencji dokonania zgtoszenia, nawet jezeli okazato sie ono by¢ nieprawdziwe.

Zabronione jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych wobec
Sygnalisty badz oséb powigzanych z Sygnalistg lub osdéb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawiagzania 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, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokos$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniuinnemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej 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 naruszeniu doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego
w ust. 2 powyzej.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, ust. 2 i 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania. Nadto, zgtoszenie nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani préby lub
grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstagpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dziatania chronigce podejmowane przez Spotke to przede wszystkim:

1) zapewnienie ochrony tozsamosci Sygnalisty, o0s6b powigzanych lub o0s6b
pomagajagcych w zgtoszeniu;

2) zapewnienie dostepu do wszelkich niezbednych informacji umozliwiajagcych tym
osobom skuteczne chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym
bezposredni kontakt z Pethomocnikiem ds. zgodnosci lub inng osobg bezstronng, godna
zaufania;

3) zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej Sygnalisty, o0s6b
powigzanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze,
niezaleznie od jego prawdziwosci (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie
tajemnicy przedsiebiorstwa);

4) zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby dokonujace
dziatan odwetowych badz dziatan represyjnych wobec Sygnalisty, oséb powigzanych
z Sygnalistg lub os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.
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Osoba, ktdra zostata dotknieta dyskryminacjg lub represjami wynikajacymi z dokonanego
zgtoszenia, ma prawo o takim zdarzeniu poinformowaé¢ Petnomocnika ds. zgodnosci.
Informacja ta jest traktowana jak zgtoszenie nieprawidtowosci w rozumieniu niniejszej
procedury.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu przekazywana jest na podstawie
wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 1.

Spétka w razie wystgpienia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, oséb powigzanych
z Sygnalistg lub os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia podejmuje wszelkie niezbedne
kroki, ktére sg adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie pomocy
prawnej oraz innej specjalistycznej pomocy.

Niniejsza ochrona nie dotyczy osdb dziatajacych w ztej wierze, w szczegdlnosci wynikajgcej
z niskich pobudek majgcych na celu umyslne pomodwienie poprzez poswiadczenie
nieprawdy, badZz inne negatywne zachowania majgce na celu postawienie danej osoby
w niekorzystnym potozeniu. W przypadku stwierdzenia w ramach prowadzonego
postepowania, ze dziatania osoby zgtaszajgcej prowadzone byty w ztej wierze sprawa taka
moze zostaé skierowana na inng droge postepowania, a osobie zgtaszajgcej nie przystuguja
opisane w niniejszej procedurze srodki ochrony.

Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie wewnetrzne, zgtoszenie zewnetrzne lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawag zdnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Spotka lub osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez osobe zgtaszajgcg, ma prawo do
odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od osoby zgtaszajacej,
ktéra dokonata takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Spotka
informuje, ze:

1) kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2;
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2) kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku, a jezeli sprawca stosuje przemoc, grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3;

3) kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, a jezeli sprawca dziatat w sposdb
uporczywy do lat 3;

4) kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ Sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku;

5) kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych,
wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istothnym
naruszeniem wynikajgcych z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

§10
ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA

W przypadku gdy dziatania w ramach Postepowania wyjasniajacego doprowadzity do
wniosku o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub przestepstwa skarbowego, Zarzad
Spotki lub Rada Nadzorcza Spétki podejmuje decyzje o zawiadomieniu organdw Scigania.

Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami
sprawy, nalezy dotaczy¢é zebrang w toku prowadzonego postepowania dokumentacje
z wytaczeniem danych osobowych Sygnalisty. Dane te ujawnione mogg by¢é na wniosek
organu.

§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanym zgtoszeniem (dane osobowe
Sygnalisty; osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie; osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
powigzanej z Sygnalistg lub $wiadkéw i innych osoéb) objete sg poufnoscig, a ich
przetwarzanie dopuszczalne jest wytgcznie w wykonaniu obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze w zakresie niezbednym do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia oraz jesli
okaze sie konieczne w celu podjecia odpowiednich dziatan nastepczych.

Dane osobowe szczegdlnej kategorii sa przetwarzane w zwigzku z waznym interesem
publicznym, na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe Sygnalisty, ktéry wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci sag
przetwarzane na podstawie zgody.
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Dane osobowe Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg podlegajg szczegblnej ochronie, gdyz sg w duzym stopniu narazone
na dziatania odwetowe wynikajace z dokonania przez osobe zgtaszajacg nieprawidtowosci
w tym celu:

1) przetwarzane mogg by¢ tylko te dane osobowe, ktdre zawarte zostaty w tresci
zgtoszenia;

2) zabronione jest wymaganie podania innych danych osobowych od Sygnalisty niz
wymagane, na podstawie niniejszej procedury.

Spoétka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia, przeprowadzenia Postepowania wyjasniajagcego lub podjecia
ewentualnych Dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, awrazie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

W przypadku osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy lub ktdre zostaty wskazane jako swiadkowie,
moga zostac¢ pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgtoszeniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej Procedurze.

Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktérych dane osobowe dotycza, dane te
przechowywane sga w sposéb gwarantujgcy ich bezpieczefnstwo oraz w sposoéb
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych s$rodkow
technicznych oraz organizacyjnych.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem moga
mie¢ wytgcznie pracownicy, wspoétpracownicy lub doradcy zewnetrzni upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych lub z ktérymi zawarto odrebne umowy powierzenia
przetwarzania danych w celu i w zakresie niezbednym do prawidtowego wyjasnienia
zgtoszenia oraz zobowigzani do zachowania w poufnosci danych osobowych do ktérych
uzyskali dostep (w tym pracownicy odpowiedzialni za utrzymanie i funkcjonowanie
systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych do realizacji zadan w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych). Spotka uniemozliwia dostep do danych osobowych
Sygnalisty, os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowacé tozsamos¢ takich oséb.

Przepisu ust. 8 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami  wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
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Upowaznienie o ktérym mowa w ust. 8 powyzej nadawane jest zgodnie z przyjeta w Spotce
praktyka nadawania, zmieniania i cofania upowaznien do przetwarzania danych.

Klauzula informacyjna dotyczaca Sygnalisty jak rowniez pozostatych oséb wskazanych
w zgtoszeniu jest zamieszczona na stronie internetowej Spotki: inwestycjepomorskie.pl

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Spétki. Nie
zwalnia ona ze stosowania przepisoéw prawa powszechnie obowigzujacego.

Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawani sg:
1) Pracownicy;
2) Wspotpracownicy;

3) doradcy zewnetrzni w sytuacji, gdy uczestniczag w prowadzonym Postepowaniu
wyjasniajgcym i Dziataniach nastepczych;

4) inne uzasadnione osoby.

W celu zapewnienia skutecznosci funkcjonowania niniejszej procedury, Spétka dokonuje

wsréod osob oraz podmiotdow uprawnionych do dokonywania zgtoszen czynnosci

informacyjnych o tresci niniejszej Procedury oraz ustanowionych wewnetrznych kanatach
zgtaszania nieprawidtowosci.

Przeglad funkcjonowania procedury dokonywany jest min. raz na dwa lata przez
Petnomocnika ds. zgodnosci lub na kazdy wniosek Zarzgdu Spétki lub Rady Nadzorczej
w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Przeprowadzenie przegladu, o ktéorym mowa zakoriczone jest raportem z przegladu,
przekazanym do Zarzadu Spétki lub Rady Nadzorczej w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
przegladu.

Niniejsza procedura nie wytgcza stosowania przepiséw odrebnych przewidujgcych
szczegolny tryb zgtaszania naruszen prawa.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci w sposdb przyjety w Spoétce.

Zmiany procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz
Spotki.

Wykaz zatgcznikéw:

Zatgcznik nr 1 Wzor fakultatywnego formularza zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik nr 2 Wzdr rejestru zgtoszen
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Zatgcznik nr 1

Wzér fakultatywnego formularza zgtoszenia nieprawidtowosci

Informacje ogélne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe Sygnalisty

Imie i nazwisko

Sposob kontaktu (np. e-mail, telefon, adres)

Opis naruszenia

Prosimy szczegétowo opisac¢ nieprawidtowe zachowanie/zdarzenie ze wskazaniem czasu,
miejsca i okolicznosci zdarzenia wraz z informacja o osobach, ktore posiadaja lub moga
posiadac wiedze w tej sprawie np.: o Swiadkach oraz dokumentacji, ktéra dotyczy lub moze
dotyczy¢ zdarzenia.

Lista dowoddéw na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich opis.

Dokonujgc powyzszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sag

prawdziwe,
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3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane
mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4) jestem w petni sSwiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze.
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Zatgcznik nr 2
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane
Dane osobowe
osoby, Informacja o
osobowe et y Adres d Date Informacja o wyniku Dat
. Ore res do ata
. ) Sygnalisty, : dokonania przekazanych Postepowania wyjasniajgcego ) i
Lp. | Przedmiot naruszenia . dotyczy kontaktu 2gtoszenia obowiazkach oraz podjetych Dziataniach zakonczenia
niezbedne zgtoszenie, Sygnalisty informacyjnych sprawy
do A wewnetrznego nastepczych
niezbedne RODO
identyfikacji do

identyfikacji
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