Zatgcznik do uchwaty nr 36/2024
Zarzadu ZOO WROCLAW Sp. z 0.0.
z dnia 17.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w ZOO Wroctaw Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba
we Wroctawiu

§1

Postanowienia ogdlne

1. W celu zapewnienia najwyzszych standardéw etycznych w ramach dziatalnosci ZOO
WROCLAW Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej Spdétka) i oczekujgc
postepowania zgodnego z tymi zasadami, w tym ujawniania Naruszen prawa,
wprowadza sie ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgfoszen naruszenn prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w ZOO Wroctaw Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnosciq z siedzibg we Wroctawiu”, zwang dalej Procedurg zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcg przejrzyste zasady ujawniania przypadkéw Naruszen
prawa, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
Naruszeniami prawa oraz ochrone Sygnalisty, Os6b pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia oraz Oséb powigzanych z sygnalistg.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady, tryb i organizacje sposobu
przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, a takze podejmowania Dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrone Sygnalisty, Oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz Oséb powigzanych z sygnalista.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest jawna i podlega udostepnieniu na stronie
internetowej Spotki pod adresem www.zoo.wroclaw.pl, a takze na tablicy ogtoszen
znajdujacej sie w siedzibie Spétki (Budynek Administracji, | pietro).

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Spotka przekazuje informacje o Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

5. Procedura zgtoszenn wewnetrznych obowigzuje Sygnaliste, ktory dokonuje Zgtoszenia
wewnetrznego w Kontekscie zwigzanym z pracg niezaleznie od stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia przez niego pracy.

6. W ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych mozliwe jest dokonywanie Zgtoszen
wewnetrznych wytgcznie w zakresie Naruszen prawa zdefiniowanych w § 2 pkt 7)
Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz przez Sygnalistow w rozumieniu § 2 pkt 4)
Procedury zgtoszenn wewnetrznych oraz przez okreslony w ww. procedurze bezpieczny
Kanat zgtoszenia.

7. Niezaleznie od postanowienn Procedury zgtoszen wewnetrznych istnieje mozliwosc¢
dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgtoszenie zewnetrzne mozie zosta¢ dokonane
z pominieciem zasad i trybu wskazanego w ww. procedurze. Zgtoszenie zewnetrzne
moze zosta¢ dokonane bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

8. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne nalezy traktowac z nalezytg powagg i starannoscig,
a takze z zachowaniem obiektywizmu, bezstronnosci i poufnosci.
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Zgtoszenia anonimowe nie bedg traktowane jako Zgtoszenia wewnetrzne i nie beda
przyjmowane przez Spoétke. Zgtoszenia anonimowe Spétka pozostawia bez
rozpatrzenia.

Kazda osoba wskazana do wykonywania czynnosci w ramach Procedury zgtoszen
wewnetrznych lub ktdrej powierza sie wykonywanie czynnosci okreslonych Procedurg
zgtoszen wewnetrznych dziata na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Zarzad Spofki i jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji,
w tym danych osobowych, uzyskanych w ramach dokonanego zgtoszenia Iub
weryfikacji wstepnej zgtoszenia lub weryfikacji zgtoszenia lub podejmowania innych
Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywata tg prace.

Do zachowania tajemnicy, o ktérej mowa w § 1 ust. 10 Procedury zgtoszen
wewnetrznych zobowigzani sg w szczegdlnosci: Petnomocnik ds. zgtoszen, cztonkowie
Zespotu ds. zgtoszen, konsultanci lub eksperci, o ktérych mowa w § 4 ust. 13 Procedury
zgtoszenh wewnetrznych.

Kazda osoba wskazana w § 1 ust. 10 Procedury zgtoszen wewnetrznych, ktéra moze
by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia lub gdy istnieje okolicznos¢, ktdra mogtaby wywotaé uzasadniong
watpliwos¢ co do jej bezstronnosci przy ocenie danego zgtoszenia (konflikt intereséw)
nie moze bra¢ udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym dotyczagcym tego zgtoszenia.
W tym przypadku stosuje sie postanowienia § 2 pkt 5) lub § 4 ust. 15, 16 Regulaminu
zgtoszen wewnetrznych.

Kazda osoba wskazana do wykonywania czynnosci w ramach Procedury zgtoszen
wewnetrznych lub ktdrej powierza sie wykonywanie czynnosci okreslonych Procedurg
zgtoszen wewnetrznych jest osobg niezalezng w ramach sprawowania tej funkcji, a tym
samym nie moze ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji za wypetnianie
swoich obowigzkdéw, wynikajgcych z Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

§2
Definicje
w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

Procedurze zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to Wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych w ZOO
Wroctaw Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg we Wroctawiu;

Spotce — rozumie sie przez to ZOO Wroctaw Spoétke z ograniczong odpowiedzialnosciag
z siedzibg we Wroctawiu, zarejestrowang w rejestrze przedsiebiorcéw prowadzonym
przez Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej VI Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000350789, NIP: 8982167437, REGON:
021125219;

Osobie dokonujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdéra zgtasza
Spdice informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca,
a w szczegolnosci: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczgcg prace
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na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
bytych pracownikéw lub wspodtpracownikdédw, osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
lub $wiadczenie ustug, przedsiebiorcéw, cztonkdw organdéw Spétki, osoby Swiadczace
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazystow, praktykantéw oraz wolontariuszy;

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Konteks$cie zwigzanym z praca,
w tym Osobe dokonujgca zgtoszenia;

Petnomocniku ds. zgloszen — rozumie sie przez to Dyrektora ds. Bezpieczeristwa,
a w razie jego nieobecnosci lub braku mozliwosci wykonywania czynnosci z uwagi
na konflikt intereséw - Kierownika Sekcji Administracji, Transportu i Eksploatacji,
a w razie ich nieobecnosci lub braku mozliwosci wykonywania przez nich czynnosci z
uwagi na konflikt intereséw - inng wyznaczong i upowazniong przez Zarzad Spoétki
osobe. Petnomocnik ds. zgtoszen upowazniony jest do: przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych i wystepowania do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,
jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz
do przekazywania Sygnaliscie Informacji zwrotnej. W przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy cztonka Zarzadu i istnieje potrzeba wyznaczenia innej osoby zgodnie
ze zdaniem poprzedzajagcym, organem witasciwym do jej wyznaczenia jest Rada
Nadzorcza Spotki. Zarzad Spétki jest wowczas zobowigzany do zwotania posiedzenia
Rady Nadzorczej Spotki z porzadkiem obrad uwzgledniajgcym wyznaczenie ww. osoby
i do udzielenia petnomocnictwa wyznaczonej przez Rade Nadzorczg osobie;

Zespole ds. zgloszen — rozumie sie przez to zespdt pracownikéw zatrudnionych
w Spotce sktadajacy sie z: Petnomocnika ds. zgtoszen, zatrudnionego w Spofce Radcy
prawnego, Kierownika Biura Zarzadu, ktéry to zespdt jest upowazniony do
podejmowania Dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje;

Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentoéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



Zatgcznik do uchwaty nr 36/2024
Zarzadu ZOO WROCLAW Sp. z 0.0.
z dnia 17.09.2024 r.

o) 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;

g) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w ppkt a)-p);

8) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w ktdrej Osoba dokonujgca
zgloszenia uczestniczyta w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Osoba dokonujaca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, lub petnienia stuzby w Spétce, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

10) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

11) Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem = Zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub innego postepowania na podstawie przepiséw prawa;

12) Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktdéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) Osobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z2024 . poz. 17);

15) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie Spoétce Informac;ji
0 naruszeniu prawa przez Kanat zgtoszenia okreslony Procedurg zgtoszen
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wewnetrznych, przy czym zgtoszenia anonimowe nie stanowia Zgloszenia
wewnetrznego i Spoétka pozostawia je bez rozpatrzenia;

16) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang Osobie dokonujacej
zgtoszenia informacje na temat planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych
i powodoéw takich dziatan;

18) Kanale zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ okreslone w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajgce dokonanie
Zgtoszenia wewnetrznego;

19) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, 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 art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928 z pdzn. zm.);

20) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej.

§3

Naruszenia prawa zgtaszane w ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg dotyczy¢ wytgcznie naruszen prawa w zakresie
dotyczacym:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

o) 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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konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ppkt

a)-p).

84

Tryb dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego

Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia wewnetrznego za pomocg nastepujgcego Kanatu
zgloszenia: platformy internetowej SygnaApp dostepnej pod adresem:
https://sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/zoo-wroclaw-sp-z-0-0/.
Instrukcja obstugi dla Sygnalisty dostepna jest na stronie https://sygnaapp.pl/system-
zgloszen-wewnetrznych/zoo-wroclaw-sp-z-0-o/

Dostep do Kanatu zgtoszenia posiadajg: Dyrektor ds. Bezpieczeristwa i Kierownik Sekgcji

Administracji, Transportu i Eksploatacji.

W celu rzetelnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego oraz skutecznego podjecia

Dziatania nastepczego Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane Osoby dokonujacej zgtoszenia tj. imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej Osoby dokonujacej zgtoszenia, zwane dalej adresem
do kontaktu Sygnalisty;

2) dane osdb, ktére dopuscity sie Naruszenia prawa, o ile ich dane sg znane;
3) doktadny opis Naruszen prawa oraz ich daty.
Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze wskazywaé zebrane dowody, w tym wykaz
Swiadkow.
Formularz Zgtoszenia wewnetrznego dostepny jest na platformie internetowej
SygnaAPP pod adresem: https://sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/zoo-
wroclaw-sp-z-0-o/dodaj-zgloszenie
Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sg na biezgco przez Petnomocnika ds. zgtoszen
w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
W przypadku Zgloszenia wewnetrznego zawierajgcego adres do kontaktu Osoby
dokonujacej zgloszenia, Petnomocnik ds. zgtoszen, w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego. Potwierdzenie, o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim moze takze
nastgpi¢ poprzez przestanie potwierdzenia do Osoby dokonujacej zgloszenia
na platformie internetowej SygnaApp.

Petnomocnik ds. zgtoszen niezwtocznie po wptywie zgtoszenia dokonuje jego wstepnej

weryfikacji i w razie takiej potrzeby niezwtocznie zwotuje posiedzenie Zespotu ds.

zgtoszen.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia polega na ustaleniu czy zgtoszenie stanowi Zgtoszenie

wewnetrzne w rozumieniu Procedury zgtoszen wewnetrznych i czy zawiera informacje

pozwalajgce na podjecie Dziatan nastepczych.

Petnomocnik ds. zgtoszen moze zwréci¢ sie do Osoby dokonujacej zgtoszenia

o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jej posiadaniu. Jezeli Osoba

dokonujgca  zgtoszenia sprzeciwia sie  przesytaniu  zadanych  wyjasnien

lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jej
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tozsamosci, Petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od zadania wyjasnien
lub dodatkowych informaciji.

. W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe,

lub niemozliwe jest uzyskanie od Osoby sktadajgcej zgtoszenie wyjasnien lub
dodatkowych informacji bez ktérych weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego nie jest
mozliwa, Zespo6t ds. zgtoszen moze odstgpi¢ od weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego,
o czym Petnomocnik ds. zgtoszen informuje Osobe dokonujaca zgloszenia podajac
jednoczesnie przyczyny, z powodu ktérych Zespét ds. Zgtoszen odstgpit od weryfikacji
Zgtoszenia wewnetrznego. Informacja przekazywana jest na platformie internetowe;j
SygnaApp.

Zespot ds. zgtoszen podejmuje Dziatania nastepcze, w tym weryfikacje Zgtoszenia
wewnetrznego bez zbednej zwtoki, dochowujac nalezytej starannosci. Weryfikacja
zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie: czy doszto do Naruszenia prawa
wskazanego w Zgtoszeniu wewnetrznym, wyjasnienie okolicznosci sprawy, zebranie
i zabezpieczenie w niezbednym zakresie dowoddw. Postepowanie wyjasniajgce ma
charakter poufny.

Zespot ds. zgloszen moze wnioskowac do Zarzadu Spétki o udziat w postepowaniu
wyjasniajagcym konsultantéw lub ekspertéw, ktérych zadaniem bedzie wsparcie
weryfikacji zgtoszenia, jezeli zachodzi potrzeba konsultacji w badanym zakresie.
Konsultant lub ekspert na zlecenie Spoétki sporzadza opinie dotyczgcy przedmiotu
Zgtoszenia wewnetrznego. Wyboru konsultanta lub eksperta dokonuje Zespoét ds.
zgtoszen, a umowe z nimi zawiera Spotka.

Zespot ds. zgtoszen dziata kolegialnie, podejmujac decyzje zwyktg wiekszosciag gtosow.
W przypadku niemozliwosci udziatu w posiedzeniu cztonka Zespotu ds. zgtoszen,
Zarzad Spoétki powotuje zastepcdw cztonkdw Zespotu ds. zgtoszen na czas niemozliwosci
udziatu cztonka Zespotu ds. Zgtoszen w pracach Zespotu ds. Zgtoszen. W przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu i istnieje potrzeba powotania zastepcéw cztonkow
Zespotu ds. zgtoszen zgodnie ze zdaniem poprzedzajgcym, organem wtasciwym do ich
wyznaczenia jest Rada Nadzorcza Spoétki. Zarzad Spotki jest wéwczas zobowigzany do
zwotania posiedzenia Rady Nadzorczej Spotki z porzgdkiem obrad uwzgledniajgcym
powotanie ww. oséb i do udzielenia petnomocnictwa wyznaczonym przez Rade
Nadzorczg osobom.

Za okolicznosci powodujgce brak mozliwosci uczestnictwa cztonka Zespotu ds. zgtoszen
w pracach Zespotu ds. zgtoszen uznaje sie jego usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy
albo konflikt intereséw, o ktérym mowa w § 1 ust. 12 Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Z kazdego posiedzenia Zespotu ds. zgtoszern Petnomocnik ds. zgloszen sporzadza
protokot, ktory podpisujg wszyscy uczestniczgcy w posiedzeniu cztonkowie Zespotu ds.
zgtoszen, przy czym kazdy z cztonkdw jest uprawniony do wpisania do protokotu zdania
odrebnego. Protokdt zawiera w szczegdlnosci: date posiedzenia, imiona i nazwiska
cztonkdw Zespotu ds. zgtoszeh obecnych na posiedzeniu, podjete przez Zespdt ds.
zgtoszen czynnosci wraz z ich opisem oraz podjete przez Zespot ds. zgtoszen decyzje.
Petnomocnik ds. zgtoszen, cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen oraz wszystkie inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, w tym konsultanci i eksperci, przed
przystgpieniem do czynnosci, sktadajg pisemne oswiadczenia o zobowigzaniu sie do
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zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych w ramach petnienia funkcji
przewidzianej dla nich w Procedurze zgtoszen wewnetrznych. Obowigzek zachowania
tajemnicy, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim obowigzuje réwniez po ustaniu
zatrudnienia czy petnienia ww. funkgji.

. Petnomocnik ds. zgtoszen, cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen oraz wszystkie inne osoby

uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, w tym konsultanci i eksperci po ztozeniu
Zgtoszenia wewnetrznego, a przed przystagpieniem do wykonywania czynnosci sktadaja
pisemne oswiadczenia potwierdzajgce brak konfliktu intereséw.
Zespot ds. zgtoszen w ramach podejmowanych Dziatan nastepczych ma prawo do
wgladu w dokumentacje niezbedng do wyjasnienia Zgtoszenia wewnetrznego,
uzyskiwania wyjasnien i informacji od zgtaszajgcego, pracownikéw Spoétki i innych osdb,
oraz podejmowania innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia Zgtoszenia
wewnetrznego. Wyjasnienia pracownikéw lub innych oséb stanowig zatgczniki do
protokotdw i sg podpisane przez osoby sktadajgce wyjasnienia.

Wyniki postepowania wyjasniajacego i podjetych dziatan przedstawiane sg Zarzgdowi

Spotki w terminie do 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia w formie raportu

koncowego zawierajgcego: opis sytuacji, opis czynnosci podjetych w ramach

weryfikacji, ocene czy zgtoszenie byto zasadne, czy bezzasadne, ewentualnie
rekomendacje.

Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego Zespét ds. zgtoszen

podejmuje decyzje co do jego zasadnosci, uznajac Zgtoszenie wewnetrzne za:

1) zasadne — wodwczas Zespot ds. zgtoszen wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
Naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co wskazane w zgtoszeniu,
w przysztosci;

2) bezzasadne —wdwczas Zespot ds. zgtoszen oddala Zgtoszenie wewnetrzne.

Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje Osobie dokonujacej zgtoszenia informacje

zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia

Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia

Zgtoszenia wewnetrznego - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia

wewnetrznego, chyba ze Osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do kontaktu.

Osoby zobowigzane do podejmowania czynnosci okresSlonych w Wewnetrznej

procedurze zgtoszen sg w zwigzku z dokonaniem Zgtoszenia wewnetrznego

zobowigzane do zachowania nalezytej starannosci.

Postepowania wyjasniajgcego nie wszczyna sie, a zgloszenie zostaje zamkniete na

etapie weryfikacji wstepnej jezeli nie stanowi ono Zgtoszenia wewnetrznego,

w szczegdlnosci gdy nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy okreslony

w Procedurze zgtoszern wewnetrznych lub jest to zgtoszenie anonimowe. Z kazdego

zamkniecia zgtoszenia Petnomocnik ds. zgtoszen sporzgdza notatke zawierajacg opis

zgtoszenia i wskazanie przyczyn zamkniecia zgtoszenia na etapie weryfikacji wstepnej,
bez wskazywania danych Osoby dokonujacej zgtoszenia. Petnomocnik ds. Zgtoszen
przekazuje notatke Zarzgdowi Spétki, a gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Spotki

— Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje notatke Radzie Nadzorczej Spoétki.
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§5

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
prowadzonym elektronicznie.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada Petnomocnik ds.
zgtoszen.
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych obejmuje:

1) numer Zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiot Naruszenia prawa;

3) dane osobowe Osoby dokonujacej zgtoszenia oraz Osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Osoby dokonujacej zgtoszenia;

5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.
Wpisu do Rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia
wewnetrznego, w sposodb rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem.
Zgtoszenia wewnetrzne s3 rejestrowane wytgcznie w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spoétke przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§6

Ochrona Sygnalisty, Osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia

oraz Osdb powiazanych z sygnalista w zwiazku z dokonaniem Zgtoszenia wewnetrznego

1.

Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
Osobie powigzanej z sygnalist3 Spodtka zapewnia ochrone przed mozliwymi
Dziataniami odwetowymi.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Spétka w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace, ze wszelkie podejmowane
w wyniku lub w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym czynnosci, a w szczegdlnosci
zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb. Ochrona poufnosci trwa takze
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po zakorczeniu postepowania prowadzonego wskutek dokonanego Zgtoszenia

wewnetrznego.

2) podejmuje stosowne dziatania wobec o0sdéb, ktére dopuscity sie wobec Sygnalisty
lub Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia jakichkolwiek dziatan
stanowigcych Dziatanie odwetowe, stosujgc wewnetrzne regulacje prawne
obowigzujgce w Spodtce i przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Dziatania wskazane w ust. 2 pkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem wewnetrznym
wytgcznie dla oséb uprawnionych,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci pozyskanych w
postepowaniu okreslonym w Procedurze zgtoszen wewnetrznych, w tym
danych osobowych.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja

bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi

informacje o Naruszeniu prawa.

Nie podlega ochronie Sygnalista, ktory dokonuje Zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc,

ze do naruszenia prawa nie doszto.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢é swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prdbny, 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 $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu 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 o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;
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16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym 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 débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty;

przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia wewnetrznego

uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, ust. 7 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatanh odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

Ochrona Sygnalisty okreslona w Procedurze zgtoszern wewnetrznych nie zastepuje
ochrony wynikajgcej z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatari/zaniechai zakazanych postanowieniami
Procedury zgtoszen wewnetrznych lub przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
wobec Sygnalisty moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzgdkowa lub rozwigzaniem
umowy tgczacej dokonujgcego tych dziatarn/zaniechan ze Spotka.

Takiej samej ochronie co Sygnalista podlegaja Osoba pomagajaca w zgtoszeniu
oraz Osoba powigzana z sygnalist3.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Petnomocnika ds. zgtoszen,
ktory zobowigzany jest podjgé dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamo$é Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim, ani innym pracownikom lub  wspdtpracownikom Spétki poza
pracownikami/wspoétpracownikami wyznaczonymi i upowaznionymi do podejmowania
czynnosci w ramach Procedury zgloszen wewnetrznych. Tozsamos¢ podmiotow,
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ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie co tozsamosc¢ Sygnalisty.

Spétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia przez Spoétke Dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia
dla ww. czynnosci nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych
danych nastepuje w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych, pozwalajgcych
na ustalenie tozsamosci Sygnalisty. Zgoda, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym
niniejszego ustepu musi by¢ wyrazna.

§7

Postanowienia konncowe

Procedura zgtoszern wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Spétce.

Dyrektor ds. Bezpieczedstwa odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich osdb
wykonujacych prace w Spétce z Procedurg zgtoszen wewnetrznych.

Kazda osoba wykonujgca prace w Spétce zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

Naruszenie postanowien Procedury zgltoszen wewnetrznych podlega sankcjom
okreslonym w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa oraz Regulaminie pracy
Spoiki.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie wilasciwe przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928 z pdzn. zm.). W przypadku jakichkolwiek
watpliwosci interpretacyjnych postanowienia Procedury zgtoszen wewnetrznych
nalezy interpretowaé w sposéb zgodny z ustawg, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym
niniejszego ustepu.

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci osdéb wykonujgcych prace zgodnie z § 1 ust. 3 Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Dyrektor ds. Bezpieczestwa dokonuje systematycznego przeglagdu Procedury zgtoszen
wewnetrznych nie rzadziej niz raz na rok.

Zmiany Procedury zgtoszen wewnetrznych sg dokonywane w sposéb wtasciwy dla jej
ustanowienia.



