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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

81

1. Celem Procedury zgtaszania naruszen, dziatan nastepczych i ochrony jest wprowadzenie procedury
postepowania w przypadku zgtoszen naruszen wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow wdrazajgcg Dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osoéb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii. Polityka okresla procedury zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci w miejscu
pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.

2. Postanowienia procedury dotyczg wszystkich cztonkéw personelu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
forme zatrudnienia, petniong funkcje i rodzaj wykonywanych zadan, w tym osoby na umowie o prace, osoby
Swiadczgce ustugi w oparciu o inne typy umow lub na podstawie stosunku powotania, stazystéw,
kandydatéw do pracy, wolontariuszy oraz bytych cztonkéw personelu.

§ 2 (Definicje)

Definicje przyjete w tej Procedurze (w przypadku postuzenia sie tymi pojeciami nalezy rozumiec je w sposéb

podany ponizej):

1. Petnomocnik do spraw naruszen — osoba powotana przez Zarzad pracodawcy w celu realizacji obowigzkow
wskazanych w tej procedurze,

2. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzié¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie,

3. Naruszenie — dziatania lub zaniechania, ktére sg sprzeczne z prawem,

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, z ktérg
dopuscita sie naruszenia, jest powigzana,

5. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

6. Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17),

7. Personel — pracownicy, osoby wspdtpracujace w oparciu o jakgkolwiek inng podstawe prawng niz umowa
o prace, a takie personel kontrahentow, ktérzy umownie zobowigzani zostang do przestrzegania tej
procedury,

8.  Pracodawca — Grupa Scope Fluidics., tj. spotka Scope Fluidics spétka akcyjna z siedzibg w Warszawie, spotka
Bacteromic spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie oraz spétka EDOCERA spdtka
z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie, a takze kazdy inny podmiot, ktéry kontrolowany
bezposrednio lub posrednio przez Scope Fluidics S.A. z siedzibg w Warszawie,

9. Procedura—ten dokument,

10. Przyjmujgcy zgtoszenie — osoba wyznaczona przez pracodawce do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
nieprawidtowosci i naruszen prawa,

11. Strony postepowania — sygnalista oraz osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,

12. Sygnalista—osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie
zwigzanym z wykonywang przez nig praca.

13. Ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen,
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14. Woybrany przedstawiciel kadry kierowniczej — osoba reprezentujaca kadre kierowniczg pracodawcy, ktorej
niezbedne jest przekazanie raportu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, w celu wdrozenia
rekomendacji Zespotu,

15. Zarzad —zarzad spotki Scope Fluidics S.A. z siedzibg w Warszawie,

16. Zespdt — cztonkowie personelu dedykowani przez zarzad do realizacji czynnosci zwigzanych
z przyjmowaniem i obstuga zgtoszen,

17. Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita swojej tozsamosci i nie
pozostawita danych do kontaktu,

18. Zgtoszenie jawne — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktora ztozyta deklaracje o jego jawnosci,

19. Zgtoszenie poufne — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra ujawnita swojg tozsamos¢ wytgcznie osobom
przyjmujgcym zgtoszenie z zastrzezeniem poufnosci danych osobowych.

§3

1. Pracodawca i wszyscy cztonkowie personelu, powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego
z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw oraz przeciwdziatania i eliminowania
wszelkich nieprawidtowosci, szczegdlnie naduzy¢ prawa niezaleznie od jego rodzaju.

2. Sygnalista zgtasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych
naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczgce préb ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziata
w dobrej wierze, tj. zgtoszenia przez niego dokonywane oparte sg o fakty i inne obiektywne informacje.

3.  Wszelkie zgtoszenia beda skrupulatnie badane, a wobec ujawnionych nieprawidtowosci pracodawca
zastosuje odpowiednie srodki zaradcze.

4. Pracodawca oraz dziatajgca w imieniu pracodawcy kadra kierownicza doktada wszelkich staran, aby wszyscy
cztonkowie personelu byli informowani o tresci tej procedury oraz zaangazowani w przeciwdziatanie
i eliminowanie naruszen.

Rozdziat II. Obowigzki personelu, pracodawcy i jednostek organizacyjnych pracodawcy

§ 4 (Obowigzki pracodawcy)

1. Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia srodkéw i mozliwos¢ realizacji niniejszej procedury, a takze
do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe stosowane wobec sygnalistow, w tym przede
wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne niepozgdane zachowania w srodowisku pracy.

2. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu procedury i wprowadza niezbedne zmiany w celu
zapewnienia jej stosowania w sposob sprawiedliwy, spdjny i skuteczny.

3. Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsréd personelu
o zasadach opisanych w procedurze oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.

4. Pracodawca deleguje odpowiednig osobe lub jednostke do prowadzenia i obstugi zgtoszen w zakresie
prowadzenia czynnosci wyjasniajacych i realizacji innych obowigzkéw wynikajacych z procedury —
petnomocnika ds. zgtaszania naruszen. Dopuszcza sie wyznaczenie jednego petnomocnika dla wszystkich
podmiotéw wchodzgcych w sktad grupy, jaka tworzy pracodawca.

§ 5 (Obowiazki personelu)
Wszyscy cztonkowie personelu zobowigzani sg stosowacd niniejszg procedure.
Wszyscy cztonkowie personelu powinni reagowaé na potencjalne i rzeczywiste zachowania odwetowe
wobec sygnalisty, niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawcg
zgtoszenia, w tym w szczegdlnosci na zachowania dyskryminacyjne, noszgce znamiona mobbingu lub inne
zachowania niepozgdane, w szczegdlnosci poprzez ztozenie odpowiedniego powiadomienia do
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petnomocnika ds. zgtaszania naruszen o zauwazonych dziataniach odwetowych wobec sygnalisty poprzez
przestanie odpowiedniego zawiadomienia na skrzynke sygnalisci@scopefluidics.com.
3. Wszyscy cztonkowie personelu powinni:

a) stosowac zasady wspoétzycia spotecznego w relacjach z innymi cztonkami personelu, w tym traktowac
wszystkich z poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych oraz unika¢ zachowan
niepozadanych,

b) odmawia¢ wspodtudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sg zachowania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,

c) uczestniczy¢ w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszenia zasad prawa,

d) zachowywaé poufnos$¢ w sytuacji uczestniczenia w pracach zespotu przyjmujacego i badajacego
zgtoszenia naruszenia prawa.

§ 6 (Obowiazki petnomocnika ds. zgtaszania naruszen)

1. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen realizuje wskazane w tej procedurze czynnosci zmierzajace do
przeciwdziatania i reagowania na wszelkie zachowania dyskryminacyjne, noszgce znamiona mobbinguiinne
zachowania niepozadane, ktére mogtyby by¢ kierowane jako dziatania odwetowe wobec sygnalisty, w tym
wymienione w § 9.

2. W szczegdlnosci obowigzki petnomocnika obejmuja:

a) promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod rozwigzywania konfliktéw
i sporéw

b) zwiekszanie Swiadomosci personelu w zakresie mozliwosci reagowania na zachowania niepozgdane

c) informowanie cztonkéw personelu i pracodawcy o prawach i obowigzkach wynikajacych
z procedury,

d) identyfikowanie i reagowanie na zachowania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu i inne
zachowania niepozadane zgodnie z postanowieniami procedury,

e) pomoc cztonkom personelu w rozwigzywaniu konfliktow,

f) pomaganie pracodawcy w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzadzaniu, ktdre mogg sprzyjac
pojawianiu sie zachowan dyskryminacyjnych, noszacych znamiona mobbingu lub innych zachowan
niepozadanych,

g) monitorowanie realizacji rekomendacji wydanych po przeprowadzonych postepowaniach
wyjasniajgcych w zwigzku z otrzymanymi zgtoszeniami,

h) wspétprace z pracodawcyg oraz kadra zarzadzajagcg w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z tej
procedury,

i) zbieranie od cztonkdéw personelu informacji dotyczacych atmosfery i przebiegu pracy.

Rozdziat lll. Sposoby zgtaszania naruszen

§ 7 (Sposoby zgtaszania naruszen)
1. W przypadku domniemania naruszenia cztonek personelu ma prawo skorzystaé z jednego
z podanych ponizej wewnetrznych kanatdw zgtoszen, przy czym wybor kanatu nalezy do cztonka personelu:
a) elektronicznie, poprzez elektroniczng skrzynke pocztowa sygnalisci@scopefluidics.com,
b) pisemnie, poprzez wykorzystanie korespondenc;ji tradycyjnej, na adres pracodawcy z dopiskiem ,do rgk
petnomocnika ds. zgtaszania naruszen”,
c) za pomoca skrzynki znajdujgcej sie w siedzibie pracodawcy zapewniajgcej anonimowe sktadanie
zawiadomienia.
2. Jedli cztonek personelu nie chce skorzystac z kanatow zgtoszen, o ktérych mowa w pkt. 1 powyzej, moze
dokonac zgtoszenia bezposrednio do rak zarzadu.
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3. Zarzad po otrzymaniu zgtoszenia wyznacza cztonkow personelu lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za podejmowanie, koordynowanie i weryfikacje zgtoszenia oraz podejmowanie dziatan nastepczych (zesp6t
do rozpatrzenia naruszenia), albo wskazuje, ze dziatania te jednoosobowo podjg¢ ma petnomocnik ds.
zgtaszania naruszen. Zespdt do rozpatrzenia naruszenia dziata na podstawie pisemnego upowaznienia
Zarzadu. Jesli zgtoszenie nie trafito do rgk zarzadu bezposrednio, petnomocnik ds. zgtaszania naruszen
przekazuje je zarzadowi, ktory po otrzymaniu zgtoszenia podejmuje odpowiednio czynnosci wskazane
w zdaniu 1i 2 powyze;j.

4. W przypadku zgtoszenia o mozliwych nieprawidtowosciach dotyczacych cztonka zarzadu, zawiadomienie
mozna zgtaszaé poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszen, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej lub ,do rak
wtasnych” do cztonkéw rady nadzorczej. Jedli zgtoszenie nie trafito do rak rady nadzorczej bezposrednio,
petnomocnik ds. zgtaszania naruszen przekazuje je radzie nadzorczej. Rada nadzorcza po otrzymaniu
zgtoszenia bezposrednio od cztonka personelu lub petnomocnika ds. zgtaszania naruszed podejmuje
odpowiednio dziatania wskazane w § 7 pkt 3 zd. 1i 2 powyzej.

5. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen wspiera zarzad oraz rade nadzorcza (w przypadku zgtoszenia
dotyczacego cztonka zarzadu) w procesie wyznaczania cztonkédw personelu odpowiedzialnych za
koordynacje procesu zwigzanego z rozpatrzeniem zgtoszenia, a takze w kwestii obstugi kanatéw zgtoszen
oraz innych czynnosci operacyjnych koniecznych do wyjasnienia sprawy, w tym takie w zakresie
gromadzenia i oceny materiatu dowodowego oraz komunikacji ze zgtaszajagcym i przygotowania odpowiedzi
na zgtoszenie.

6. Zgtoszenia mogg mie¢ charakter anonimowy i jawny.

7. W przypadku wycofania zgtoszenia przez zgtaszajgcego zarzad lub petnomocnik ds. zgtaszania naruszen,
majgc uzasadnione podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci, moze podja¢ niezalezne dziatania
sprawdzajgce lub zlecic¢ takie dziatania wtasciwej merytorycznie jednostce organizacyjnej. Majac na uwadze
dobro pracodawcy oraz potencjalny wptyw na reputacje petnomocnik ds. zgtaszania naruszen w ramach
dziatan sprawdzajacych moze rekomendowac¢ m.in. zbadanie dokumentow oraz informacji w systemach
informatycznych, przeprowadzenie wywiadéw bezposrednich z cztonkami personelu. Wybér sposobu
postepowania uzalezniony bedzie kazdorazowo od charakteru zgtoszenia. Na podstawie wynikéw dziatan
sprawdzajgcych petnomocnik ds. zgtaszania naruszen podejmuje decyzje co do dalszego trybu
postepowania.

8. W przypadku skierowania do Komitetu Audytu Rady Nadzorczej zawiadomienia o wystepowaniu
nieprawidtowosci, komitet kieruje (pisemnie bgdz ustnie na posiedzeniu) sprawe do weryfikacji do:

a) zarzadu,
b) w przypadku otrzymania zgtoszenia o mozliwych nieprawidtowosciach dotyczacych cztonka zarzadu,
zawiadomienie kierowane jest do rady nadzorcze;j.

9. Status weryfikacji otrzymanego zawiadomienia jest przekazywany do wiadomosci Komitetu Audytu Rady
Nadzorczej. w przypadku negatywnej weryfikacji otrzymanego zgtoszenia, zarzad lub odpowiednio rada
nadzorcza, niezwfocznie powiadamiajg osobe, ktdérej zarzucono dokonanie naruszenia, o dokonanym
zgtoszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci zgtoszenia. W przypadku
zgtoszen anonimowych zastrzega sie, ze mozliwos¢ udzielenia informacji zwrotnej do osoby zgtaszajgcej jest
ograniczona.

Rozdziat IV. Tryb rozpatrywania zgtoszen

§ 8 (Tryb rozpatrywania ztoszen)

1. Otrzymane zgtoszenia podlegaja ocenie petnomocnika ds. zgtaszania naruszen polegajgcej na wstepne;j
analizie sprawy i zarekomendowaniu zarzagdowi dalszego trybu postepowania oraz ewentualnym wskazaniu
jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za rozpatrzenie zgtoszenia, w zaleznosci od
obszaru kompetencji.
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W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia petnomocnik ds. zgtaszania naruszen potwierdza sygnaliscie jego

otrzymanie. Nie znajduje to zastosowania w przypadku zgtoszert anonimowych.

3. W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujgcg u pracodawcy
procedurg, petnomocnik ds. zgtaszania naruszen zawiadamia cztonka personelu o mozliwosci skorzystania
z jej trybu, a jezeli naruszenie wymaga to podjecia dziatan, petnomocnik ds. zgtaszania naruszen
samodzielnie podejmuje takie dziatania.

4. Osoby powotane do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z tej procedury zobowigzane sg dziatac
zgodnie z zasadami:

a) dziatania bez zbednej zwtoki,

b) poufnosci,

c) obiektywnosci,

d) bezstronnosci,

e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

5. Zespodt wyznaczony do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego rozpatruje zgtoszenie w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia osobie zgtaszajacej jego przyjecia.

6. W uzasadnionych przypadkach termin prowadzonego postepowania moze zosta¢ wydtuzony. O fakcie
wydtuzenia terminu prowadzonego postepowania petnomocnik ds. zgtaszania naruszen informuje osobe,
ktora dokonata zgtoszenia (o ile jest to mozliwe w przypadku zgtoszenia anonimowego).

7.  Zgtoszenia moga mie¢ charakter anonimowy, poufny lub jawny.

W prowadzonych czynnosciach wyjasniajgcych zespot wyznaczony do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego uwzglednia wymogi wynikajace z charakteru zgtoszenia.

9. W przypadku zgtoszen o charakterze jawnym zespdt wyznaczony do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego moze ujawni¢ dane zgtaszajacego wytgcznie stronom postepowania lub Swiadkom
w postepowaniu, w celach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

10. Petna dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych archiwizowana jest przez petnomocnika

ds. zgtaszania naruszen wraz z rejestrem zgtoszen o ktérym mowa w § 9.

§ 9 (Zadania i uprawnienia petnomocnika ds. zgtaszania naruszen i zespotu)

1. Zadaniem petnomocnika ds. zgtaszania naruszen lub wyznaczonej przez zarzad do rozpatrzenia naruszenia
grupy osob (dalej: zespotu) jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktdre sktada sie analiza
zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskow i rekomendacji
dalszych dziatann w formie raportu.

2. W przypadku, kiedy postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w catosci przez jednostke organizacyjna
inng niz petnomocnik ds. zgtaszania naruszen, jednostka ta ma obowigzek raportowania do petnomocnika
aktualnego stopnia realizacji czynnosci wyjasniajacych, a po ich zakoriczeniu przekazania do wiadomosci
petnomocnika wnioskéw z przeprowadzonych czynnosci wraz z ewentualnymi rekomendacjami.

3. Prowadzona przez zespot analiza zdarzen polega na wystuchaniu cztonka personelu sktadajgcego zgtoszenie,
uczestnikéw lub s$wiadkéw zdarzerh opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np.
wiadomosci e-maili, smsow, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen.

4. Zespot moze zobowigzaé wytypowanego przez siebie cztonka personelu do ztozenia wyjasnien, zwigzanych
z przedmiotem zgtoszenia wyznaczajac termin i forme spotkania.

5.  Stawiennictwo na spotkaniu jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie stuzbowe.

Cztonek personelu moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podroéz
stuzbowa, zaplanowane wczesniej spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zespot ustala kolejny termin,
w ktérym cztonek personelu powinien stawic sie na spotkaniu.
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O terminie stawiennictwa zespdt zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej niz 1 dzien przed

planowanym terminem posiedzenia.

8. Cztonek personelu jest zwolniony z obowigzkdw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez zespdf, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

9.  Préba mediacji stron konfliktu na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

10. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen prowadzi rejestr zgtoszen zawierajgcy informacje m. in. o trybie
prowadzonych czynnosci wyjasniajacych oraz zasadnosci otrzymanych zgtoszen. Rejestr naruszen stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

11. Postepowanie wyjasniajace zespotu konczy sie wydaniem raportu zawierajgcego analize zdarzen, ocene
zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje odnosnie do dalszych dziatan.

12. W przypadku stwierdzenia naruszenia zespo6t rekomenduje zastosowanie srodkéw majacych na celu
usuniecie nieprawidtowosci i przywrécenie stanu pozgdanego. Zespdt wskazuje obszar odpowiedzialny za
realizacje rekomendacji oraz nieprzekraczalny termin ich wykonania.

13. Przedmiotem rekomendacji moze by¢ zastosowanie Srodkéw zaradczych (np. zmiany do proceséw,
mediacje, dodatkowe szkolenie) jak réwniez wyciagniecie konsekwencji wobec cztonkéw personelu
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci, w tym kar porzadkowych oraz w szczegdlnych
przypadkach, rozwigzanie umowy taczacej pracodawce z cztonkiem personelu.

14. Rekomendacje zespotu wydane w drodze niniejszej procedury podlegajg wdrozeniu, za co odpowiedzialny
jest zarzad.

15. W przypadku sprzeciwu jednostek organizacyjnych wobec wydanej rekomendacji, ostateczna decyzja o jej
wdrozeniu lezy w po stronie zarzadu.

16. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgtoszeniem

i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym przez okres niezbedny do dochodzenie praw i roszczen,

albo obrony przed takimi roszczeniami.

§ 10 (Zespot do spraw rozpatrywania naruszenia)

1. Do rozpatrzenia zgtoszenia nie moze by¢ dedykowana osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba pozostajgca z cztonkiem personelu dokonujgcym zgtoszenia oraz
z cztonkiem personelu wskazanym w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajacego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu
i bezstronnosci.

3. Oceny przestanek zawartych w pkt 1 i 2 moggcych stanowi¢ powdd wytgczenia mozliwosci petnienia funkcji
cztonka zespotu dokonuje organ powotujacy na podstawie informacji, ktére zobowigzany jest przekazac
temu organowi petnomocnik. Kazdy cztonek zespotu ma obowigzek przekazania stosownej informacji do
petnomocnika ds. zgtaszania naruszen w przypadku wystepowania wobec niego przestanek z pkt 1i 2 pod
rygorem odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

4. W przypadku wystgpienia przestanek zawartych w pkt 1 i 2 procedura wyboru cztonka zespotu
w miejsce osoby wytgczonej ulega powtdrzeniu, a organ powotujagcy decyduje czy nalezy powtdrzyé
czynnosci juz wykonane z udziatem osoby wykluczone;j.

5. Cztonkowie zespotu obstugujgcy zgtoszenia zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

a) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych lub innych form wywiadu,

c) protokotowania rozmdéw wyjasniajgcych i innych czynnosci,

d) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia postepowania,
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e) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia
i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) przekazania wybranym przedstawicielom kadry kierowniczej raportu zawierajgcego stanowisko zespotu
wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

g) zachowania anonimowosci zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy nie ujawnit swoich danych osobowych
w zgtoszeniu.

6. Cztonkowie zespotu w ramach wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w tej procedurze sg uprawnieni do
zadania od innych jednostek i cztonkéw personelu wszelkich informacji i dokumentéw niezbednych do
wyjasnienia sprawy.

7. Po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym petnomocnik ds. zgtaszania naruszen powiadamia
strony postepowania o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci otrzymanego zgtoszenia
i o rezultatach tej weryfikacji.

8. Odpowiedzi na anonimowe zgtoszenia przesytane drogg mailowa wysytane sg na adresy, za pomocg ktérych
dokonano zgtoszenia.

§ 11 (Zasada poufnosci)

1. Prowadzone postepowania objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich informacji
ujawnionych zaréwno w trakcie postepowania jak i po jego zakoriczeniu, w tym takze poprzez odpowiednie
zabezpieczenie wszystkich dokumentéw i materiatéw powstatych w wyniku prowadzonych czynnosci
wyjasniajgcych przed dostepem osdb nieuprawnionych.

2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osdb uczestniczagcych w postepowaniach (w tym strony
postepowania i $wiadkowie), o czym jest ona kazdorazowo informowana przez petnomocnika ds. zgtaszania
naruszen oraz cztonkéw zespotu.

3. W szczegdlnosci tres¢ zgtoszenia oraz tozsamos¢ zgtaszajgcego sg objete poufnoscig, co oznacza, ze
informacje te nie mogg by¢ ujawnione zadnej osobie, ktdra nie jest upowazniona do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych (wyjgtkiem od tej zasady jest przypadek, gdy ujawnienie jest konieczne
w zwigzku z prowadzonymi przez organy postepowaniami wyjasniajgcymi lub sgdowymi). Powyzsze ma
zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia.

4. Zanim tozsamos$¢ oséb dokonujacych zgtoszenia zostanie ujawniona, muszg one zosta¢ o tym
powiadomione, chyba Zze takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢ powigzanemu postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu sgdowemu.

5. Powiadamiajgc osoby dokonujgce zgtoszenia, petnomocnik ds. zgtaszania naruszen przesyta im pisemne
wyjasnienie powoddw ujawnienia odnosnych poufnych danych.

Rozdziat V. Zakaz dziatan odwetowych

§12

1. Zaden cztonek personelu, ktéry korzysta z instrumentdw przewidzianych w niniejszej procedurze oraz
innych przepisach prawa nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze
strony przetozonych oraz innych cztonkéw personelu. Dotyczy to takze oséb, ktore wystepujg we wszelkich
postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem
organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym cztonkom personelu.

2.  Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujgcych zgtoszenia, oséb pomagajgcym
im w dokonaniu zgtoszenia, os6b powigzanych ze zgtoszeniem, jak réwniez petnomocnika ds. zgtaszania
naruszen i cztonkéw zespotu, realizujgcych czynnosci wyjasniajgce na podstawie niniejszej procedury.

3. Zakaz dziatarn odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze zgtoszenie pomimo
dokonania w dobrej wierze byto bezzasadne.
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Wszelkie decyzje odnosnie zmian pogarszajacych warunki zatrudnienia lub zmierzajacych do rozwigzania
umowy miedzy pracodawcg a osobami wymienionymi w pkt. 2 muszg by¢ uprzednio skonsultowane
z petnomocnikiem ds. zgtaszania naruszen. Zmiany dotyczace petnomocnika ds. zgtaszania naruszen musze
by¢ uprzednio skonsultowane z zarzagdem. Przebieg tych konsultacji winien zosta¢ udokumentowany.

5. W przypadku wystgpienia dziatan odwetowych cztonek personelu powinien zgtosi¢ ten fakt w oparciu
o sposoby zgtaszania naruszen wynikajace z postanowien niniejszej procedury.

6. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter swiadomego
pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie z adekwatng i proporcjonalng
reakcjg pracodawcy.

7. W uzasadnionych przypadkach pracodawca ma mozliwo$¢ zastosowania wobec sygnalistow srodkéw
wsparcia takich jak pomoc prawna i psychologiczna czy tez utatwienia w kontaktach z odpowiednimi
organami oraz wprowadzenie specjalnych srodkédw ochrony, zabezpieczajgcych sygnalistéw przed
negatywnymi konsekwencjami zgtoszenia takimi jak niekorzystna zmiana warunkow zatrudnienia czy
rozwigzanie umowy o prace.

8.  Srodkami wsparcia zgodnie z pkt. 7 moga zosta¢ réwniez objete osoby, ktére dokonaty anonimowego
zgtoszenia naruszenia w trybie ujawnienia publicznego, a ktérej personalia zostaty ujawnione osobie
niepowotane;j.

9. Zgtoszenie naruszenia nie wyklucza mozliwosci podjecia przez pracodawce stosownej decyzji kadrowej

w sytuacji, gdy zgtaszajacy jako jeden ze sprawcéw uczestniczyt w naruszeniu, ktére jest przedmiotem

zgtoszenia lub dopuscit sie innego naruszenia niezwigzanego z przedmiotem zgtoszenia. Zgtoszenie przez

cztonka personelu naruszenia nie wytgcza odpowiedzialnosci takiej osoby za wtasne czyny.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe

§13

1. Postanowienia procedury nie wytgczajg uprawnien cztonka personelu do dokonania zgtoszenia kanatem
zewnetrznym do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych, a w stosownych przypadkach
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Uni Europejskiej, oraz prawa do zgtaszania roszczen
na drodze sadowej lub w drodze ujawnienia publicznego. Na etapie rozpatrywania zgtoszenia rekomenduje
sie powstrzymanie sie przez zgtaszajgcego od wszczynania postepowan i dochodzenia roszczen na drodze
sagdowej do czasu zakoriczenia postepowania wewnetrznego.

2. Pracodawca zastosuje proporcjonalne sankcje wobec osdéb fizycznych i prawnych, ktore:
a) utrudniajg lub usitujg utrudnia¢ dokonywanie zgtoszen zgodnie z niniejszg procedura,
b) podejmuja dziatania odwetowe wobec sygnalistow lub osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia,
c) dopuszczajg sie naruszen obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci sygnalistow lub o0sdéb

pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze zgtoszeniem,

d) swiadomie dokonaty zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

3. W zakresie nieokreslonym postanowieniami niniejszej procedury do rozpoznania zgtoszen stosuje sie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz przepisy innych aktéw wewnetrznych pracodawcy.

4. W toku prac zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia, w tym w obiegu dokumentacji i procedurze wystuchania
stron i Swiadkdw postepowania obowigzujg wymogi w zakresie ochrony danych osobowych wynikajace
z przepisdw (w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) a takze z wewnetrznych aktéw
pracodawcy (w tym Polityki Ochrony Danych Osobowych).

5. Zarzad prowadzi kontrole realizacji tej procedury w drodze weryfikacji rejestru zgtoszen,
w szczegolnosci pod katem:
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a) daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia do realizacji oraz odpowiedzi do zgtaszajgcego po zakoriczonym
postepowaniu,
b) czasu prowadzonych postepowan wyjasniajacych (od dnia przyjecia zgtoszenia do dnia zakonczenia).
6. Zarzad nie rzadziej niz raz na rok przekazuje radzie nadzorczej informacje o otrzymanych istotnych
zgtoszeniach naruszen i o wynikach przeprowadzonej kontroli, o ktérej mowa w punkcie 5. Podana
informacja podlega ocenie rady nadzorczej i moze stanowi¢ podstawe do rewizji postanowien procedury.
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Zatacznik nr 1 - Wzér Rejestru naruszen ochrony danych osobowych

Osoba
zgtaszajaca
lub osoba,

ktorej

dotyczy
zgtoszenie,

wraz z
adresem do
kontaktu /
zgtoszenie
anonimowe

Przedmiot
zgtoszenia
itacze do
kopii
zgtoszenia)

Data
potwierdzenia
otrzymania
zgtoszenia
zgtaszajacemu

Jednostka
odpowiedzialna
E]
postepowanie
(petnomocnik /
inna — jaka)

Data
Lp. otrzymania
zgtoszenia

Czy taczedo  Rekomendowane
stwierdzono  raportu z
naruszenie rozpatrzenia

(tak / nie) zgtoszenia

Data
rozpatrzenia
zgtoszenia

dziatania i
termin naich
podjecie

Czy wykonano
rekomendacje
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