PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN

SSSSS



Podstawa prawna

Podstawa prawng wdrozenia w SPOLCE Procedury zgtaszania naruszen jest art. 24 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2.1.

2.2.

3.

Cel

SPOLKA dazy do eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, ktére moga wystgpi¢ w ramach jej
organizacji, zapewnienia wysokiego stopnia otwartosci i przejrzystosci dziatan oraz ochrony osdéb
zgtaszajgcych naruszania, czemu ma stuzy¢ m.in. niniejsza Procedura. Jej celem jest uregulowanie
wewnetrznej procedury obowigzujacej w SPOLCE w zakresie zgtaszania zaistniatych lub
potencjalnych naruszen prawa, do ktérych doszto lub moze dojs¢ w organizacji, wskazania warunkéw
objecia ochrong Sygnalistéw, Oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub Oséb powigzanych ze
zgtaszajgcym oraz uregulowanie zasad rozpoznawania tych Zgtoszen.

Zasady postepowania okreslone Procedurg umozliwia SPOLCE uzyskanie wgladu w informacje o
nieprawidtowosciach i szybkie reagowanie na problemy, jak rowniez zapewnig skuteczne narzedzie

ogblnego monitorowania i analizowania zgtaszanych naruszen.

Definicje

Pojeciom uzywanym w niniejszym dokumencie nadaje sie nastepujace znaczenie:

a)

SPOLKA - Tar Heel Capital Pathfinder VC sp6tka z ograniczong odpowiedzialno$cia z siedziba przy ul.
Burakowskiej 5/7, 01-064 Warszawa, Polska, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS: 0000731888, REGON: 380225351, NIP: 5272852702;
Dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez SPOLKE w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie postepowania realizowanego w ramach Procedury;

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Powiadomieniem i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w SPOLCE;
Informacja zwrotna - informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisja — osoby wyznaczone zgodnie z Procedurg do przyjmowania i rozpoznania Zgtoszen;
Naruszyciel -osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjng nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w Powiadomieniu jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

str. 2



4.

4.1

Osoba pomagajaca - osoba fizyczna powigzana z Sygnalistg, ktéra pomaga Sygnaliscie w
Powiadomieniu w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba powigzana - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (czyli matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu);

Powiadomienie — Ujawnienie publiczne, Zgtoszenie, Zgtoszenie zewnetrzne

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszen;

Sygnalista — osoba dokonujgca Powiadomienia;

System - system informatyczny wskazany przez SPOLKE, stuzacy dokonywaniu Zgtoszen przez
Sygnalistéw; Dostep do Systemu bedzie mozliwy poprzez witryne
https://thcpathfindervc.sygnalista.safeandtrust.eu/;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Zgtoszenie - przekazanie SPOLCE Informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejsza Procedura;
Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

Kto moze dokonaé Zgtoszenia

. Sygnalistg moze by¢ m.in.:

a) pracownik, pracownik tymczasowy;

b) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

c) stazysta, praktykant, wolontariusz;

d) wspdlnik, cztonek organu SPOLKI (cztonek zarzadu, rady nadzorczej), prokurent;

e) przedsiebiorca;

f) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy.

4.2.Sygnalista moze by¢ takze osoba fizyczna jeszcze przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego

5.1.

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
SPOLCE.

Co moze by¢ przedmiotem Zgtoszenia

Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

)

korupcji;

O

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

o O

)
)
) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu [AML];
) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

)

D

ochrony konsumentéw;
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f) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

g) zamowien publicznych;

h) bezpieczenstwa transportu;

i) zdrowia publicznego;

j) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

k) ochrony $rodowiska.

5.2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ tez innych kwestii okreslonych w Ustawie (takich jak ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo jadrowe, bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat, interesy
finansowe Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynek
wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowanie oséb
prawnych, konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt powyzej).

5.3. Procedura nie obejmuje w szczegdlnosci kwestii objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledoéw bezpieczenstwa
publicznego;

b) tajemnica zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym —w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;

e) zamoéwieniami w dziedzinach obronnoscii bezpieczenstwa.

WAZNE: Procedura nie dotyczy kwestii pracowniczych (np. zarzutéw o
mobbing czy dyskryminacje, roszczen z uméw o prace, awansow) ani nie
stuzy rozwiazywaniu konfliktdw personalnych. Procedura nie dotyczy tez
np. roszczen dostawcéw wynikajacych z zawartych umoéw czy reklamacji

klientéw.

5.4. Jezeli Zgtoszenie nie bedzie dotyczyto kwestii objetych Procedurg informacja o tym zostanie

przekazana Sygnaliscie za posrednictwem Systemu.

6. Sposoby dokonywania Zgtoszen

6.1.Zgtoszenia mozna przekazywac poprzez System.

6.2. SPOLKA udostepnia osobom uprawnionym do dokonania Zgtoszenia informacje o tym, jak dokonaé
Zgtoszenia—w tym podaje link do Systemu poprzez umieszczanie przedmiotowej informacji na stronie

www w zaktadce ,,Sygnalisci”.

6.3. Zgtoszenie moze by¢ imienne lub anonimowe.
6.4. System wyswietla informacje i komunikaty utatwiajace wypetnienie formularza Zgtoszenia. Do

formularza mozna zatgczy¢ pliki i dane, ktére dotyczg Zgtoszenia.
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6.5. Sygnalista moze pobrac kopig Zgtoszenia z Systemu lub ja wydrukowac. Kopia Zgtoszenia zawiera
adnotacje o przyjeciu Zgtoszenia, ktéra dodatkowo wyswietla sie po jego wystaniu. Ponadto System
przesyta potwierdzenie dokonania Zgtoszenia, jezeli Sygnalista podat adres e-mail do kontaktu.

6.6. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia nie oznacza, ze jest ono zasadne a jedynie, Ze dotarto do SPOLKI i
ze zostanie rozpoznane (z wytaczeniem zgtoszen nie objetych niniejszg Procedura).

6.7.Zgtoszenie oznaczane jest indywidualnym, unikatowym kodem. Dokonujac Zgtoszenia Sygnalista
powinien pobrac i zapisa¢ indywidualny kod, gdyz bedzie on stanowit login pozwalajgcy na ponowne
zalogowanie sie do Systemu. W celu ponownego zalogowania sie do Systemu Sygnalista musi
ustanowi¢ wtasne hasto dostepu, zgodnie z wymaganiami Systemu.

6.8. Sygnalista odpowiada za zachowanie danych dostepowych i ich nieujawnienie osobom trzecim.

6.9. SPOLKA moze tez za pomoca Systemu zwrdcié sie do Sygnalisty z pytaniami dotyczacymi Zgtoszenia.
Sygnalista otrzymuje powiadomienie o zamieszczeniu przez SPOLKE informacji w Systemie, pod
warunkiem, iz w trakcie dokonywania Zgtoszenia podat swdj adres mailowy. W przypadku jego
niepodania Sygnalista zobowigzany jest samodzielnie weryfikowac, czy wptynety pytania, informacje
od SPOLKI.

7. Tres¢ Zgtoszenia imiennego

7.1.Zgtoszenie imienne obejmuje Informacje o naruszeniu prawa dotyczgacym obszaréw wskazanych
powyzej (pkt 5). Zgtoszenie powinno zawieraé jak najwiecej szczegdétowych informacii,
umozliwiajgcych przeprowadzenie jego weryfikacji i rozwazenie mozliwych Dziatan nastgpczych.
7.2.W Zgtoszeniu nalezy uwzglednic:

a) imieinazwisko Naruszyciela oraz jego funkcje, ewentualnie inne dane pozwalajgce ustali¢ jego
tozsamosé, jezeli dane te Sygnalista posiada;

b) imie i nazwisko Sygnalisty, a nadto jego dane kontaktowe; Sygnalista moze podaé dodatkowo
inne dane, istotne z punktu widzenia przedmiotu Zgtoszenia, wtym np. informacje o tym, jaka jest
jego relacja z SPOLKA (np. pracownik, wspétpracownik, dostawca);

c) szczegdtowe informacje dotyczgce naruszenia prawa lub jego prawdopodobnego zaistnienia, w
tym opis przedmiotowy, okolicznosci przedstawianych zarzutéw, podstawy zgtoszenia;

d) wszelkie dostepne dowody w formie dokumentéw lub inne dostepne dowody na potwierdzenie
informacji zawartych w Zgtoszeniu (np. e-maile, skany dokumentéw, kopie wiadomosci itd.);

e) date Zgtoszenia.

8. Tresé Zgtoszenia anonimowego

8.1 Dazgc do zapewnienia jak najbardziej przejrzystej, bezpiecznej i skutecznej polityki przeciwdziatania
naruszeniom SPOLKA przyjmuje i bedzie rozpoznawacé zgtoszenia anonimowe.
8.2 Dokonujac Zgtoszenia anonimowego Sygnalista powinien podac¢ wszystkie dane wymienione powyzej

(w pkt 7), poza tymi, ktére moga stuzy¢ jego identyfikacji.
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9.

WAZNE: Jezeli chcesz zachowaé anonimowos$é — masz taka mozliwosé.
Jesli dokonate$s Zgtoszenia poprzez System - mozesz mimo tego
kontaktowac sie z nami anonimowo za posrednictwem Systemu i uzyskac
za jego posrednictwem informacje od nas, w tym zapoznaé sie z Informacja
zwrotna. W takiej sytuacji ani administrator Systemu ani SPOLKA nie maja
mozliwosci identyfikacji osoby dokonujacej Zgtoszenia, jesli nie poda ona

swoich danych.

Podmiot odpowiedzialny w SPOLCE za podejmowanie Dziatarn Nastepczych

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

SPOLKA ustanawia Komisje oséb upowaznionych do przyjmowania i rozpoznawania Zgtoszen
(podejmowania Dziatan nastepczych). Komisja sktada sie z 3 (trzech) cztonkéw w tym

Przewodniczacego oraz Wiceprzewodniczacego.

Komisja ma kazdorazowo prawo zasiegng¢ porad zewnetrznego eksperta — np. adwokata, radcy

prawnego, dorady podatkowego, rzeczoznawcy —jezeli przedmiot Zgtoszenia tego wymaga.

W zadnym wypadku cztonkiem Komisji nie moze byc¢:

a) bezposredni przetozony Sygnalisty;

b) bezposredni przetozony Naruszyciela;

c) przetozony wyzszego stopnia osoby wskazanej jako Naruszyciel z tej samej linii raportowania,

d) cztonek zarzadu odpowiedzialny za obszar, w ktérym pracuje Naruszyciel;

e) osoba bedaca matzonkiem, krewnym, powinowatym lub pozostajgca w stosunku prawnym lub
faktycznym z Sygnalistg lub Naruszycielem, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

W przypadku, gdy okolicznos$¢ wykluczajaca z cztonkostwa w Komisji powstanie lub ujawni sie w

toku podejmowania Dziatan nastgpczych, cztonek Komisji, ktérego ta sytuacja dotyczy,

zobowigzany jest powstrzymac sie od dalszych dziatan w Komisji, poinformowac o tym fakcie innych
cztonkéw Komisji i podlega wykluczeniu ze sktadu Komisji. W takiej sytuacji przewodniczacy Komisji
powotuje do jej sktadu dodatkowa osobe, chyba ze z uwagi na liczbe pozostatych cztonkéw Komisji

jej powotanie nie jest konieczne.

Sktad Komisji w toku podejmowania Dziatan nastepczych powinien by¢ niezmienny, z tym jednak

zastrzezeniem, iz wyboru uzupetniajgcego dokonuje sie w przypadku:

a) Smierci cztonka Komisji;

b) rozwigzania albo wygasniecia stosunku prawnego z cztonkiem Komisji;

c) ztozeniarezygnacji z petnionej funkcji przez cztonka Komisji;

d) podjecia przez pozostatych cztonkédw Komisji decyzji o odwotaniu danej osoby z Komisji,

e) nieobecnosci w pracy cztonka Komisji, ktérej czas trwania uniemozliwia rozpoznanie Zgtoszenia
w ustawowym terminie,

chyba ze z uwagi na liczbe pozostatych cztonkéw Komisji wybdr uzupetniajacy nie jest konieczny.
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9.6. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ w przypadku powzigcia uzasadnionych lub istotnie
uprawdopodobnionych informacji, ze postepowanie cztonka Komisji narusza w sposéb razacy
postanowienia Procedury albo, ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie o dopuszczenie sie

dziatan naruszajacych prawo.
9.7. Cztonkowie Komisji:

a) zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich faktéw i danych zawartych w Zgtoszeniu

oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi,

b) zobowigzani sg do podpisania oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania

poufnosci, stanowigce Zatacznik nr 1 do Procedury;

c) niezwtocznie po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia, iz
nie podlegaja wytaczeniu z cztonkostwa w Komisji stosownie do postanowien Procedury,
stanowigce Zatgcznik nr 2 do Procedury; ponadto cztonkowie Komisji sg zobowigzani do
informowania Komisji o kazdej zmianie majacej wptyw na ztozone oswiadczenie i powstrzymania
sie od dnia jej zaistnienia od podejmowania jakichkolwiek czynnosci w prowadzonym
postepowaniu;

d) nie moga kopiowac ani tez w jakikolwiek sposéb udostepnic¢ lub rozpowszechniac jakichkolwiek
dokumentoéw/informacji/danych dotyczacych Zgtoszenia i prowadzonego w zwigzku z nim

postepowania, z wyjatkiem dziatan zwigzanych z podejmowaniem Dziatah nastepczych.

10. Dziatania nastepcze - procedura postepowania ze Zgtoszeniami.

10.1. Komisja podejmuje dziatania okreslone w postanowieniach ponizej postepujac zgodnie z nalezyta

starannoscia.
10.2. W ramach weryfikacji Zgtoszenia i oceny wstepne;j:

a) Komisja weryfikuje, czy Zgtoszenie zawiera wszelkie dane wskazane w pkt 7 lub 8 powyzej, a nadto
czy przedmiot Zgtoszenia jest zgodny z zakresem wskazanym w pkt 5 Procedury;

b) w przypadku, gdy Zgtoszenie nie zawiera wszelkich danych wskazanych w pkt 7 lub 8, Komisja
wzywa Sygnaliste do uzupetnienia przedstawionych danych lub informacji za posrednictwem
Systemu.

10.3. Komisja nie podejmuje dalszego postepowania w przypadku, gdy:

a) Zgtoszenie nie dotyczy naruszen wskazanych w pkt 5 lub

b) Zgtoszenie nie zawiera danych wystarczajagcych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i nie zostanie uzupetnione przez Sygnaliste.

10.4. Fakt braku wszczecia postepowania Komisja odnotowuje w raporcie koncowym wraz ze

wskazaniem uzasadnienia. Komisja informuje o tym Sygnaliste za posrednictwem Systemu.

10.5. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sig protokét, ktory jest podpisywany przez wszystkich
cztonkdéw uczestniczgcych w danym posiedzeniu. Protokot z posiedzenia zawiera w szczegélnosci
porzadek posiedzenia, liste obecnosci cztonkéw Komisji, tre$¢ podjetych decyzji, tresé
przeprowadzonych czynnosci, w tym fakt ztozenia przez swiadkéw wyjasnien. Protokoét sporzadza

wyznaczony cztonek Komisiji.

10.6. W kazdym posiedzeniu Komisji powinno bra¢ udziat co najmniej 2 (dwéch) cztonkéw Komisiji.
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10.7.
10.8.
10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

11.

12.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

Posiedzenia Komisji winny odbywac sie w miare mozliwosci w formie stacjonarne;j.

Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtosow.

Jezeli w toku wyjasniania danej sprawy zaistnieje konieczno$¢ wystuchania $wiadkéw, fakt
przeprowadzenia tej czynnosci utrwalany jest przez Komisje w protokole. Kazdy s$wiadek
zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich informacji i okolicznosci zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem, w tym o samym fakcie ztozenia Zgtoszenia. Przed pierwszym
wystuchaniem cztonkowie Komisji pouczajg swiadka o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
informacji i okolicznosci, o ktérych powzigt wiedze w zwigzku zdanym postepowaniem, w tym w toku

przestuchania. Fakt pouczenia $wiadka zostaje utrwalony w protokole.

Wszystkie dokumenty rozpatrywane lub powstate w ramach prac Komisji, jak rowniez protokoty z
jego posiedzen sa tajne. Sygnalista ani Naruszyciel, ani Swiadkowie nie maja do nich wgladu —aniw
trakcie prac Komisji prowadzacej postepowanie wyjasniajace, ani po ich zakohczeniu.

Komisja rozpatruje zgtoszenia z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci, z poszanowaniem
praw zaréwno Sygnalistoéw, swiadkdw, jak i Naruszyciela.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, ktdry podpisujg wszystkie
osoby bedace jej cztonkami na dzien sporzadzania raportu. Cztonkowie Komisji moga zgtosic zdania
odrebne. Raport zawiera stwierdzone fakty, dowody jakie zebrano w toku postepowania, konkluzje i

ich uzasadnienie oraz rekomendowane kroki, jakie powinno podjaé SPOLKA.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajagcego Komisja przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotna

za posrednictwem Systemu.

Czas trwania postepowania wyjasniajacego

. Postepowanie wyjasniajgce powinno zakorniczy¢ sie w okresie 3 miesiecy od daty otrzymania

Zgtoszenia, chyba ze z uwagi na szczegolne okolicznosci zakoriczenie postepowania w tym czasie

nie bedzie mozliwe.

. SPOLKA jest obowigzane do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej o Zgtoszeniu w ciggu 3

miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie

podat danych kontaktowych.

Poufnosé

SPOLKA oraz cztonkowie Komisji obowigzani sa do zachowania w poufnosci wszystkich faktow i
danych zawartych w Zgtoszeniach oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi, bezterminowo, od
momentu ich pozyskania. Osoby nieupowaznione nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do
informacji objetych Zgtoszeniami.

SPOLKA zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty i Naruszyciela w zakresie
umozliwiajagcym bezposrednig lub posrednig identyfikacje tych osdb. Zgtoszone informacje sa
ujawniane z zasadg ograniczonego dostepu, na podstawie pisemnych upowaznien.

System zapewnia poufnos$¢ danych poprzez metody szyfrowania kryptograficznego.

SPOLKA informuje, iz:
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a) dane zawarte w Zgtoszeniu nie sg wykorzystywane do celéw innych niz procedowanie danego
Zgtoszenia i podejmowanie Dziatan nastepczych oraz dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami

b) stosowane sa odpowiedne zabezpieczenia techniczne i organizacyjne dla zachowania
poufnosci;

c) dane przechowywane sa tylko przez okres okreslony w przepisach prawa.

13. Raport i srodki sankcyjne

13.1. W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja ustala, czy i jakie srodki sankcyjne nalezy podjgc¢

wobec Naruszyciela.

13.2. W razie uznania Zgtoszenia lub powzietych informaciji za prawdziwe i zasadne, SPOLKA moze -

stosownie do okolicznosci — podjaé¢ miedzy innymi nastepujace kroki:

a)

b)

Zastosowac w stosunku do Naruszyciela kary dyscyplinarne, zgodnie z obowigzujgcymiw tym
zakresie przepisami prawa;

Zmieni¢ Naruszycielowi warunki pracy i ptacy lub warunki wspotpracy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

rozwigzac z Naruszycielem stosunek pracy/ inny stosunek prawny, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa;

wprowadzi¢ lub zmodyfikowaé procedury lub regulaminy, ktérych celem bedzie
wyeliminowanie stwierdzonych lub mozliwych naruszen;

wprowadzi¢ cykliczny i staty audyt obszaru, w ktérym stwierdzone zostaty naruszenia lub
naruszenia takie mogty powstac;

podjac inne dziatania zgodne z obowigzujacym w tym zakresie przepisami prawa, w tym ztozy¢
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub zawiadomi¢ wtasciwe organy

wtadzy publicznej.

14. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

14.1. SPOLKA informuje, iz zgtaszajagcy moze kazdorazowo dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania Zgtoszenia zgodnie z niniejsza Procedurg. Zgtoszeniem zewnetrznym jest

przekazanie Informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu

wtasciwemu organowi publicznemu.

14.2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

a)

b)

c)

w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwy organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny,

ustnie —w sposdb wskazany przez dany organ.
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14.3. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych z pominigciem Procedury moze nastgpi¢ zwtaszcza w

wypadkach, gdy:

a) SPOLKA nie podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnalisci Informacji zwrotnej w
terminie 3 miesiecy od dokonania Zgtoszenia;

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci ryzyka
nieodwracalnej szkody;

c) dokonanie Zgtoszenia narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe;

d) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
SPOLKE w przypadku Zgtoszenia, z uwagi na szczegdlne okolicznosci, np. mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowodéw, istnienie zmowy miedzy SPOLKA a Naruszycielem lub udziat SPOLKI

W naruszeniu.

15. Dziatania odwetowe

15.1. SPOLKA zapewnia, iz wobec Sygnalisty nie moga byé podejmowane Dziatania odwetowe, w tym
proby lub grozby stosowania takich dziatan.
15.2. Zadziatania odwetowe uwaza sie, w szczegélnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
Cc) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji,
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
d) obnizenie wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
f) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
g) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;
h) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze.
15.3. SPOLKA moze jednak podjaé dziatania wskazane w pkt. 15.2 powyzej, o ile sg one obiektywnie
uzasadnione a nie stuza jedynie reperkusjom za dokonane Zgtoszenie.
15.4. Do kategorii Dziatan odwetowych zalicza sie réwniez prébe lub grozbe stosowania takich dziatan.

15.5. Ochrona przed Dziataniami odwetowymi obejmuje sig takze Osoby pomagajace i Osoby powigzane.

WAZNE: SPOLKA majac na uwadze ochrone débr osobistych i godnosci
Sygnalistéw oraz zapewnienie zgodnosci prowadzonych dziatan z
obowigzujgcym prawem uznaje za naganne i niedopuszczalne wszelkie
dziatania lub zachowania majace posta¢ Dziatarn odwetowych. Dziatania
odwetowe mogg przybiera¢ réznorodne formy w zaleznosci od

okolicznosci.
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15.6. Sygnalista podlega ochronie wskazanej powyzej, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Powiadomienia jest prawdziwa i ze stanowi Informacje

O naruszenia prawa.

WAZNE: Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze dziata w dobrej
wierze.

16. Ochrona danych osobowych

16.1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze Sygnalista wyraznie udzielit zgody na ujawnienie
jego danych.

16.2. Wraz z potwierdzeniem dokonania Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje informacje dotyczg
przetwarzania jego danych osobowych.

16.3. SPOLKA ma prawo zbieraé i przetwarzaé dane osobowe Naruszyciela w celu weryfikacji Zgtoszenia i
podjecia Dziatan nastepczych.

16.4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez SPOLKE nie dtuzej niz przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

16.5. Administratorem danych zgromadzonych Zgtoszeniu, w toku postepowania oraz w rejestrze, o
ktérym mowa w pkt 18, jest SPOLKA.

17. Rejestr zgtoszen

17.1. SPOLKA prowadzi rejestr Zgtoszen. Za prowadzenie rejestru odpowiada Przewodniczacy Zespotu.
17.2. Whpisowi do rejestru podlega kazde Zgtoszenie w zakresie:

()

numer Zgtoszenia;

(=}

opis przedmiotu naruszenia prawa;

o O

adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostaty podany);

)
)
) dane osobowe Sygnalisty (jezeli zostaty podane) oraz Naruszyciela;
)
e)

date dokonania Zgtoszenia;
f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

17.3. Dane zawarte w rejestrze sg przechowane przez okres 3 lat:

a) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub

b) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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18. Postanowienia koricowe

18.1 Zataczniki do Procedury
1) Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

2) Oswiadczenie cztonka komisji
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ZALACZNIKNR 1
DO PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN

OSWIADCZENIE

O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, Nizej POAPISANA/Y .cuieieiiiiiiieieee e e e oswiadczam, ze:

1. Zobowiazuje sig¢ do zachowania w Scistej poufnosci wszelkich informacji, dokumentéw i danych
réoznego rodzaju i o réznym charakterze, przekazanych mi w ramach prac zwigzanych z
rozpatrywaniem zgtoszen sygnalistéw, zgodnie z Procedurg Zgtaszania Naruszen, uzyskanych przeze
mnie ustnie, pisemnie lub w jakiejkolwiek innej formie, jakagkolwiek droga w zwigzku lub przy okazji
ww. prac.

2. Zobowigzuje sie w szczegélnosci bezterminowo:

a) nierozpowszechniaé, nie rozprowadzaé, nie ujawniaé, nie przenosié, nie przekazywaé informaciji,
dokumentéw lub innych danych wskazanych w ust. 1, jakakolwiek droga na rzecz jakichkolwiek
0s6b lub podmiotéw trzecich,

b) nie czerpaé korzysci z informacji, dokumentéw lub danych, o ktérych mowa w pkt a) oraz nie
oferowac ich do zbycia,

c) wykorzystaé przekazane lub udostepnione mi informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach i
w zakresie opisanym w Procedurze Zgtaszania Naruszen,

d) nie kopiowag, nie powiela¢ ani w jakikolwiek inny sposdéb nie zwielokrotniac i nie rozpowszechniaé¢
jakiejkolwiek czesci informacji, dokumentéw lub danych wskazanych w ust. 1 powyzej w sposéb

naruszajacy zasady opisane w Procedurze Zgtaszania Naruszen.

3. Oswiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o odpowiedzialnosci wynikajgcej z naruszenia przeze
mnie obowigzku poufnosci, w tym przede wszystkim odpowiedzialnosci karnej w przypadku
ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej

z sygnalista.

Data: Podpis sktadajgcego Oswiadczenie
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ZALACZNIKNR 2
DO PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI

Ja, Nizej podpiSanaly c..ceeeenieeieeeiiceeeeecee e oswiadczam, ze:

a) zapoznatam/em sie z trescig zgtoszenia otrzymanego w dniu [_] w ramach Procedury zgtaszania
naruszen,

b) nie podlegam wykluczeniu z cztonkowska w Komisji stosownie do postanowien Procedury zgtaszania
naruszen,

c) zobowigzuje sie do niezwtocznego powstrzymania sie od podejmowania jakikolwiek czynnosci w
prowadzonym postepowaniuw przypadku zaistnienia okolicznosci majacych wptyw na ztozone przeze

mnie oswiadczenie, a nadto do niezwtocznego poinformowania Spétki o tych okolicznosciach.

Data: Podpis sktadajacego Oswiadczenie

W zadnym wypadku cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a bezposredni przetozony Sygnalisty;

)
b) bezposredniprzetozony Naruszyciela;
c) przetozony wyzszego stopnia osoby wskazanej jako Naruszyciel z tej samej linii raportowania,
d) osoba bedaca matzonkiem, krewnym, powinowatym lub pozostajgca w stosunku prawnym lub faktycznym z Sygnalistg lub

Naruszycielem, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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